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RESUMEN

La comunicacién es de suma importancia en el diario vivir de las personas, debido a
que estan en constante movimiento, de la misma manera pasa con las instituciones
del Sector Publico de Guatemala, en especial la Direccion de Cooperacién Nacional
e Internacional -DICONIME- del Ministerio de Educacion, la cual brinda un servicio a
la poblacién guatemalteca.

Por ser la comunicacion organizacional un producto intangible, debe ser eficaz,
eficiente e incrementar la productividad en el recurso humano que labora en una
institucion.

En la actualidad, hay instituciones que todavia siguen modelos obsoletos y no se da
el valor que la comunicacién organizacional ejerce como un papel clave y fundamental
en todos los procesos, ya sean estos internos o externos. La razén se basa, en que
si estan mejores la comunicacion interpersonal, entre todo el recurso humano que
labora para la misma, se podra trabajar con mayor satisfaccién. Esto incidira en el
aumento de la productividad.

Esta investigacién se dividio en cuatro capitulos, siendo un marco teérico, descripcion
de la institucion, diagndstico y estrategia comunicacional.

Asimismo, en los anexos se encuentra la matriz de planificacion estratégica por
audiencia, guia para el desarrollo de capacitacién, material informativo, comunicativo
y evaluativo por audiciencia primaria, secundaria y terciaria.

También, hay que tener presente que la comunicacion organizacional es el conjunto
total de mensajes que se dan entre los integrantes de una institucion, asi como lo
interno y su entorno. Es decir, las persona por naturaleza son seres sociales que no
pueden vivir aislados.

Con base a lo anterior, se puede concluir que las personas son las que sostienen a
una institucién, porque sin este recurso no existieran las mismas. Estas a su vez,
deben estar bien, satisfaciendo sus necesidades para que “todas” las partes trabajen
bajo un fin comun y logren los objetivos planteados.







INTRODUCCION

Las personas trabajan individualmente y en conjunto, pasan gran parte de sus vidas
trabajando en las organizaciones, las cuales dependen de las personas para operar
y alcanzar su éxito. Por una parte el trabajo consume tiempo considerable de la vida
y del esfuerzo de las personas que dependen de él para existir y alcanzar éxito
personal.

Separar el trabajo de la existencia de las personas es muy dificil, casi imposible,
debido a la importancia y el efecto que tiene en ellas. En consecuencia, las personas
dependen de las organizaciones en que trabajan para alcanzar sus objetivos
personales e individuales. Por lo anterior, se hace dificil separar el comportamiento
de las personas y de las organizaciones.

Por ello, el recurso humano debe ser tratado como ser humano primero para luego
transformarse en empleado, y no a la inversa como se habia pensado en anos
anteriores. Antes era ganar-perder, ahora se busca el ganar-ganar, cohesion grupal;
donde los objetivos organizacionales como los objetivos individuales sean satisfechos.

Cada vez mas instituciones reconocen que la comunicacion ejerce un papel clave y
fundamental en todos los procesos, ya sean estos internos o externos. Larazén se
basa, en que si esta mejor la comunicacion interpersonal, entre todo el recurso humano
que labora para un departamento, area o direccién, se podra trabajar con mayor
satisfaccion, lo cual incidira en el aumento de la productividad.

Con base al normativo vigente de Postgrados de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta investigacion se
dividié por capitulos, de la siguiente manera: Capitulo |, se encuentra el marco
tedrico, en cual se abordan temas como la situacion actual de la comunicacion
organizacional, enfoque y conceptos de la estrategia. En el Capitulo |, se desarrolla
la descripcion del Ministerio de Educacién como de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional -DICONIME-, dentro del Capitulo Il se describe el diagndstico
comunicacional y se presentan los hallazgos. Asimismo, el Capitulo IV desarrolla la
estrategia de comunicacién como las fases del disefno. También se presenta la
bibliografia que da soporte a dicho estudio como los apéndices respectivos.

Debido a su importancia, el diagndstico comunicacional fue realizado de mayo ajulio
de 2010, el objetivo principal era detectar las necesidades de comunicacion en




DICONIME. Los objetivos especificos que se plantearon fueron determinar la relacion
que tiene la comunicacién interpersonal con la productividad de la direccién, asi
como proponer una estrategia que reuna las necesidades reales y evaluar el
comportamiento del personal que labora en DICONIME para medir la productividad
a través de la estrategia planteada por medio de la observaciéon e instrumento
disefado.

El enfoque del diagnostico fue mixto. Contempld un estudio descriptivo-exploratorio,
por ser un fendmeno no estudiado con anterioridad y a su vez analizar e interpretar
el mismo. Por otra parte, las fuentes primarias que se utilizaron fueron las entrevistas,
libros, documentos oficiales; secundarias: tesis, documentos especializados,
articulos, y terciarias: diccionarios, paginas web. Las técnicas utilizadas fueron la
observacién encubierta, entrevistas individuales, arbol de problemas, cuestionario
con escalamiento Likert aplicadas a 10 sujetos con muestra no probalistica.

Con base al diagndstico realizado, se pudo determinar que el director y subdirectores,
conocen los elementos de comunicacion, pero no le dan el valor que deberia de
tener tanto a nivel personal como institucional y que la comunicacién interpersonal,
si afecta las actividades cotidianas de DICONIME; lo cual repercute en la
productividad de la misma.

Teniendo en cuenta lo anterior, y conociendo que las personas pueden aumentar o
disminuir sus fortalezas o debilidades dependiendo de la manera en que se les
trate, se desarrolla una Estrategia de Gestion para la Comunicacion Organizacional
en la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME- del Ministerio
de Educacién de agosto a noviembre de 2010.

El objetivo general de la estrategia es desarrollar acciones de capacitacion para
gestionar la comunicacion afirmativa en el recurso humano de la referida direccion.
También aumentar las capacidades individuales de comunicacion del personal,
fortaleceria las relaciones interpersonales y la comunicacion horizontal para
incrementar la convivencia e incrementar el trabajar en equipo para favorecer la
participacién en tareas comunes y alcanzar los objetivos de la direccidn.

Las fases de la referida estrategia son cuatro. La primera son las necesidades,
basadas en los hallazgos del diagnéstico comunicacional. Segunda, es el disefio




de la estrategia, la cual contiene los objetivos, audiencias, mensajes clave,
capacitaciones por grupo objetivo. En la matriz de planificacion estratégica por
audiencia, se desglosa las actividades, indicadores, responsables, cronograma,
metodologia por audiencia y costos.

Asimismo, la tercera fase es la implementacion, la cual estara a cargo de la Direccion
de Recursos Humanos, Departamento de Capacitacion y Formacién del Ministerio
de Educacion, quien tiene bajo su responsabilidad las atribuciones de formacion de
recurso humano.

La evaluacion es la cuarta fase, donde se evalua el conocimiento del participante
antes y después de la capacitacion, al capacitador como al evento. Esto paso es
muy importante ya que solo asi puede comprobar si una estrategia es exitosa o no lo
fue.

Por ultimo, una estrategia de comunicacién organizacional en DICONIME,
incrementara las fortalezas que tiene el recurso humano y disminuira los puntos de
mejora actuales. Todo esto redundara en eficacia, eficiencia, productividad y mejora
continua, en donde la comunicacién es vital en todo proceso.
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Capitulo I: Marco teérico

I. Situacion actual de la comunicacién organizacional

En la actualidad, todavia existen insituciones en sus diferentes categorias como
salud, educacion, empresas del Estado, telecomunicaciones, servicios publicos,
vigilanciay seguridad, construccién, agricolas, alimentos y bebidas, combustibles;
que no cuentan con un Departamento de Comunicacién Social y menos aun, le
dan importancia a la comunicacion organizacional.

“Muchas empresas en Guatemala, por no decir la mayoria, siguen modelos
obsoletos en cuanto a comunicacion se refiere. Administrativamente, aun existen
jefes que creen que la confidencialidad de la comunicacion interna es mejor que
darla a conocer. La administracion moderna recomienda compartir la informacion
y pedir opinion de subalternos para sustentar un mejor criterio. Sin embargo, a
diversos aspectos, principalmente el aspecto cultural, en la sociedad guatemalteca
existen resabios de la administracion antigua, limitando el progreso y la
productividad de las empresas asi como vedando a los subalternos sentirse parte
de la misma.” (Pérez Rivera, 2006:2)

Tomando como base las exposiciones de los diagnésticos que los profesionales
que estan cursando la Maestria en Comunicacién Organizacional de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ejecutadas en diferentes instituciones tanto publicas como privadas, se puede
comprobar que la “Comunicacién o el Departamento de Comunicaciéon” no es
prioridad en las mismas; estas funciones son realizadas por otro departamento y
en algunas ocasiones las ejecuta un profesional con otra rama del conocimiento.

No obstante, las instituciones que si lo tienen y trabajan bajo un Plan Operativo
Anual o Estratégico, no han adoptado un Plan Estratégico en Comunicaciones
(elemento organizacional fundamental), por ejemplo, dentro de la estructura
organica del Ministerio de Educacién, si hay una Direccién de Comunicacién Social,
cuenta con Comunicadores Sociales, pero no tiene aprobada una estrategia de
comunicacion para todo el Ministerio.

La falta de comunicacién organizacional, genera diferentes tipos de problemas
que se pudieran minimizar o mejorar a nivel general o en cada departamento, sin
embargo, no se le da el valor que debe tener; lo cual afecta tanto a lo interno




como a lo externo de la institucion.

Desarrollar, implementar y evaluar una estrategia de comunicacion, es un valor
institucional, y no un costo. En el siglo XXl todavia existen gerentes, propietarios,
administradores de las empresas, que ven la comunicacion como un gasto.

Otro punto importante a considerar, es que la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, fue la primera
institucion de educacion terciaria en ofrecer a los profesionales egresados de las
diferentes universidades del pais la Maestria en Comunicacién Organizacional.
Luego, sale al mercado el posgrado de Comunicacion Estratégica e Imagen
Institucional de la Universidad Rafael Landivar.

Es importante mencionar, que las universidades privadas que ofrecen la
Licenciatura en Comunicacién y Letras, Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, entre otras, ya tienen dentro del pensum de estudios un curso de
“Comunicacién Organizacional”.

También la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, a los estudiantes del 9no. semestre pueden optar a un
“curso libre” sobre dicho tema.

Teniendo en cuenta lo anterior, y debido a la importancia que la Comunicacién
Organizacional seria bueno verificar el grado de posicionamiento que los
egresados de estas maestrias poseen, si esta suficientemente posicionada en
Guatemala o brindarle a los los egresados de esta maestria un cargo en la
Direccién o Departamento de Comunicacién Social, en las instituciones del sector
publico, privado, académico, ONG's, fundaciones; debido a que ésta es la primera
promocién de Magister en Comunicaciéon Organizacional, que viene a fortalecer
esta area del conocimiento.

Comunicacion organizacional
El siglo XXI, es sin lugar a dudas, el siglo de la busqueda de nuevos modelos de

convivencia tanto a nivel personal como en la organizacion, implementando formas
que permitan interactuar y que la especie humana sobreviva.




En algunas ocasiones, se le culpa a la “comunicacion” por el fracaso de una
empresa o por falta de ésta. Hoy en dia, todavia hay instituciones que tienen el
modelo militarista y de jerarquia, lo cual no permite el cambio y sélo escuchan a
aquellos quienes forman parte de las “cabezas” del la empresa.

Sin embargo, al hablar de organizacion, primero se debe ofrecer una definicion de
ésta:

Segun el libro Organizaciones y Politicas Publicas: una mirada desde el noroeste,
escrito por Gamez Gastélum, Soria Romo y Lopez Portillo Tostado (2006:158)
“Organizacion es una colectividad con una frontera relativamente identificable, un
orden normativo, niveles de autoridad, sistemas de comunicaciones y sistemas
de coordinacidon de membresias; ésta colectividad existe de manera continua en
un ambiente y se involucra en actividades que se relacionan por lo general con un
conjunto de metas; las actividades tienen resultados para los miembros de la
organizacién, la organizacién misma y la sociedad.” (Hall, 1996:29-50).

Esto significa que las organizaciones son sistemas abiertos, en donde Ia
comunicacion se interrelaciona entre el ambiente y las personas, con la finalidad
de alcanzar logros.

La Comunicacion Organizacional, se puede concebir desde diversas definiciones:

1. “Aquella que dentro de un sistema econémico, politico, social o cultural se da a
la tarea de rescatar la contribucién activa de todas las personas que integran
operativa y tangencialmente y busca abrir espacios para la discusion de los
problemas de la empresa o institucién esférzandose para lograr soluciones
colectivas que benefician al sistema y que lo hacen mas productivo.” (Rebeil y
RuizSandoval, 1998:13-32).

2. “Proceso en el que no hay un inicio claro, ni un final determinado y donde
siempre se refleja lo procedente e influye en lo que sigue.” (Andrews y Baird,
citado por Fernandez, 2000:93).

3. “Hablar de comunicacion organizacional es mencionar la primera condiciéon
para que exista una institucién. De la comunicacion y de su adecuado manejo




depende, en gran medida, el éxito de una organizacion, ya es factor
indispensable para posibilitar su desarrollo y mejora continua.” (Maass,
1998:159-173).

4. “Es un conjunto de procesos como los diferentes aspectos de la organizacion
que debe planearse, implementarse, evaluarse y mejorarse como cualquier
proceso productivo de la misma.” (Nosnik, 1995:3).

Como puede observarse en las definiciones anteriores, hay la posiblidad de
reflexionar y analizar los alcances que tiene la Comunicacion Organizacional.
Asimismo, es un proceso de creacion, intercambio, procesamiento y
almacenamiento de mensajes dentro de un sistema de objetivos determinados,
en donde los actores principales son quienes lo hacen posible: miembros de la
organizacion.

lll. Conceptos principales del enfoque
A. Origenes del método sistémico

Desde la antiguedad se discutia el concepto de sistema por Hesiodo (siglo VIII
a.c.) y Platén (siglo IV a.c.). Sin embargo, el estudio de los sistemas como
tales no preocupa hasta la segunda guerra mundial, cuando se pone de relieve
el interés del trabajo interdisciplinar y la existencia de analogias en el
funcionamiento de sistemas bioldgicos y autoaticos. En los afios 50, L. von
Bertalanffy propone su Teoria General de Sistemas, en la cual deberia
constituirse en un mecanismo de integracidén entre las ciencias naturales y
sociales.

Asimismo, define un sistema como “un conjunto de unidades de interrelacion”.
La teoria general de los sistemas comprende un conjunto de enfoques que
difieren de estilo y propdsito, entre los cuales se encuentran la teoria de
conjuntos (Mesarovic), teoria de las redes (Rapoport), cibernética (Wiener),
teoria de la informacién (Shannon y Weaver), teoria de los automatas (Turing),
teoria de los juegos (von Neumann), entre otras. Por eso, la practica del
analisis aplicado de sistemas tiene que aplicar diversos modelos, de acuerdo
con la naturaleza del caso y con criterios operacionales, aun cuando algunos




conceptos, modelos y principios de la teoria general de sistemas - como el
orden jerarquico, la diferenciacion progresiva, la retroalimentacion, entre otras-
son aplicables a grandes rasgos a sistemas materiales, psicolégicos vy
socioculturales.

. Enfoque sistémico

En el Diccionario de Métodos Cualitativos en Ciencias Humanas y Sociales,
describe que “el enfoque sistémico revela una sensibilidad tedrica particular
del investigador, consistente en privilegiar, al recoger y analizar los fenédmenos
humanos, cinco conceptos:

1. Los fendmenos aislados no existen, deben ser considerados en interaccion
con otros fenémenos.

2. Un fendmeno no es comprensible sino es situado en un conjunto que conviene
delimitar.

3. Cada fenémeno es tomado en un juego complejo de implicaciones mutuas
de acciones y de retroacciones.

4. Cada sistema de interacciones tiene sus propias reglas de funcionamiento
que constituyen una fuerza propia que se reproduce.

5. Cada fenédmeno es a la vez auténomo y obligado, organizado y organizador,
informante e informado y conviene tenerlo en cuenta.

Una accién, una comunicacion, una interaccién, analizada por si sola no tiene
sentido. Por ejemplo: Un segmento aislado de comportamiento es (como el
juego de ajedrez), es decir, el comportamiento de “a@”, una de las piezas -sea
cuales sean sus “motivos” -suscita como respuesta el comportamiento de “p, c,
d 6 e” del otro, pero excluye, el contrario, de manera total el comportamiento
de x, y y z, resulta imposible formular una regla que explicita el “movimiento
que se ha efectuado.” (Mucchielli,1996:309-310).

. Método sistémico y los gerentes

Los especialistas en sistemas conciben a las organizaciones como compuestas
de “factores interdependientes de individuos, grupos, actitudes, motivaciones,




estructura formal, relaciones, metas, estatus y autoridad” (Robbin & Coulter,
2005:35). Esto significa que los gerentes coordinan las actividades laborales
de las partes de la organizacion y aseguran que estos elementos
interdependientes estén trabajando juntos para alcanzar el logro de las metas
de la empresa. Por ejemplo: el método sistémico reconoceria que por muy
eficiente que fuera el departamento de produccion, si el departamento de
marketing no anticipa los cambios en los gustos de los clientes y no trabaja
con el departamento de desarrollo de productos para crear articulos que los
clientes quieran, el desempeno general de la organizacién sufrira problemas.

Es importante comprender que el método sistémico, entiende que las decisiones
y acciones que se toman en un area de la organizacion afectan a otras, y
viceversa.

También esta teoria reconoce que las organizaciones no estan aisladas, sino
que dependen de su entorno para obtener recursos y para que absorba sus
productos. Ninguna organizacion sobrevive mucho tiempo si ignora lo externo.

. Los publicos internos y el sistema de comunicacién

En el libro Comunicacién Institucional: Enfoque Social de Relaciones Humanas
menciona “los publicos internos estan formados por las personas que se
encuentran directamente vinculadas a la institucién en virtud de que la
constituyen a manera de componentes individuales” (Muriel, 1980:269). Esto
significa que el vinculo que existe entre ambas es fuerte y dependen
mutuamente.

Para que el funcionamiento de un reloj funcione adecuadamente “el sistema
del mismo” debe estar bien. Cada pieza del mismo ya sea la bateria, tornillos,
cuerda, agujas deben estar en su lugar y trabajando perfectamente, para que
“todo” trabaje apropiadamente. Si una pieza no responde de acuerdo a las
necesidades, genera problemas, atrasos, caos.

Esto mismo, sucede con el sistema institucional y sus “partes” constituyen la
razon de ser de la misma; debido a que no hay personas que la conformen no
puede trabajar la misma. Por ello es importante que sea eficiente, efectiva,




productiva y competitiva, para ambas partes satisfagan sus necesidades.

Asimismo, es importante mencionar que “la efectividad de la comunicacion
entre la institucion y sus publicos internos dependera en gran medida de que
exista entre ellos una relacion satisfactoria. Esta a su vez, se dara cuando las
necesidades de los componentes individuales; es decir de sus publicos internos,
sean satisfechas”. (Muriel, Op. Cit. 270).

. Teoria X y teoria Y: Douglas Mc. Gregor

McGregor en su obra “El lado humano de las organizaciones”, describié dos
formas de pensamiento de los directivos a los cuales denomind teoria X y
teoria Y.

La teoria X, esta basada en el antiguo precepto del garrote y la zanahoriay la
presuncion y la mediocridad de las masas. En el cual el trabajo es una forma
de castigo. Ante esto se presentan dos necesidades urgentes que son la
supervision y la motivacion.

Dentro de esta teoria, se menciona que el ser humano siente una repugnancia
hacia el trabajo, la mayor parte de las personas tiene que ser obligada a trabajar
por la fuerza y tiene poca ambicién y desea mas que nada su seguridad.

Caso contrario, es la teoria Y, en la cual los empleados, describen al trabajo
como una satisfaccion=mas esfuerzo = empresa debe liberar actitud de sus
trabajadores para este resultado.

Esto significa que al ser humano comun no le disgusta esencialmente trabajar.
El hombre debe dirigirse y controlarse a si mismo. Se compromete a la
realizacion de los objetivos de la empresa por las compensaciones asociadas
con su logro, busca responsabilidades. Tiene la capacidad de desarrollar en
grado relativamente alto la imaginacion, el ingenio y la capacidad creadora.
Asimismo, las potencialidades intelectuales del ser humano estan siendo
utilizadas solo en parte.




Esta teoria del hombre y del trabajo, que es la conducta de los gerentes o
directivos, quienes motivan al recurso humano que labora en las mismas y
determina el ambiente del trabajo.

F. Teoria Z: William Ouchi

Es también llamada “método japonés”, la cual ve a los empleados como seres
humanos. En ella se implementan muchas cualidades orientales dentro de las
empresas, en las cuales se reconoce en el otro una familia. Al ser reconocidos,
ganan importancia y mejoran su rendimiento.

Esta teoria nos dice que los empleados que se sientan bien son aquellos que
estan incluidos en la cultura organizacional. Esto hace que los empleados, al
sentirse parte de, luchen por la superacion de la empresa y, en consecuencia,
se auto-superen.

Utiliza tres principios: confianza, atencion a las relaciones humanas y
relaciones sociales estrechas.

IV. Conceptos principales de la estrategia

Segun el Diccionario de la Real Academia de la Lengua, estrategia viene del
latin strategia y este del griego, que es el arte de dirigir operaciones militares.
Asimismo, en el libro Marketing estrategico menciona que “proviene del griego
que significa “ejército” y, Agein que significa “guias”. Una estrategia es la
forma de llevar a cabo los objetivos previamente establecidos; o bien es el
plan o método elaborado para conducir una idea hacia un objetivo determinado.”
(Asteguieta, s.a.:60).

A. Estrategas

Uno de los mas importantes estrategas de la historia, afirmaba que la esencia
de una buena estrategia radicaba en la organizacion, disciplina y la rapidez de
accioén, tomando en consideracion la iniciativa y saber como y cuando se debe
actuar, fue Napoledn Bonaparte.




Asimismo, uno de los estrategas mas controversiales en la historia debido a
que implementaba la violencia e intolerancia como medio para cumplir sus
objetivos trazados, fue Adolfo Hitler.

B. Estrategia de comunicacién

“Es aquella que se puede desgranar en una serie de comunicaciones estratégicas
agrupadas en tacticas” (Pérez, 2006:550). Es decir, es el soporte que permite
abordar todo el proceso o curso de accioén sistematica, coherente y sinérgica, la
que permitira establecer un marco de referencia sobre el que construir un discurso
y una légica de accion.

Es decir, la estrategia es la suma de tacticas (cadena de decisiones). Sin
embargo, la estrategia de comunicacion publica, es el conjunto de tacticas que
utilizan los comunicadores en sus juegos publicos de confrontacion o de
cooperacion.

El comunicador al disenar la estrategia, tiene que preveer el futuro, para lo cual
es indispensable tener una visidén anticipativa, para no improvisar soluciones.
Por ello, es necesario identificar cual es la relacién entre los publicos y la
institucion, estando alerta en su entorno para detectarlo a tiempo y evitar ruidos
mediaticos.

Para llevar con éxito una estrategia de comunicacion es indispensable tener
una metodologia para la resoluciéon de un problema dado. Aca se debe
preguntar como se debe hacer y no el qué se va hacer. Por ello, al momento
de conocer el entorno se opta una manera para relacionarnos con los grupos
objetivos y de responder a cualquier clase de cambio que se produjera o fuera
a producirse en en entorno.

También, la estrategia de comunicacion consiste en elegir un nicho mental y
ocuparlo comunicativamente. En otras palabras se debe segmentar los grupos
objetivos para trabajar cada uno su propio mensaje comunicativo. Si bien es
cierto, la misién y visidon son necesarias tomarles en consideracion, la vision
nos indica a donde queremos llegar, pero no detalla como llegar a ella. Debido
a esto, dentro de la estrategia se debe transmitir a los grupos objetivos los




valores que la misma tiene implicito.

Se comprende que una estrategia de comunicacién lleva implicito una serie de
tacticas que deben ser estudiadas de acuerdo a los grupos objetivos,
metodologia propia, mensaje, entorno analizado con anterioridad; teniendo
presente que se debe preveer situaciones para evitar improvisaciones en la
ejecucion de la misma.
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Capitulo ll: Descripcion de la institucion

l. Ministerio de Educacion
A. Antecedentes

En latesis "Analisis de las Funciones Administrativas para una Eficiente Direccion
Educativa" (Ruiz, 2003:4), describe que "con el Decreto No. 73 y se nombra a
José Miguel Vasconcelos, como primer Ministro de Educacion”, para que este
organismo fuera encargado de la administraciéon educativa en la nacion.

Sin embargo, en el libro "Historia del Ministerio de Educacién de Guatemala",
(Hernandez, 1984:19), menciona que el acuerdo de creacion del Ministerio de
Instruccion Publica, fechado el 18 de julio de 1872, marca el inicio de la nueva
era en educaciéon. “Esta se caracterizaria por el nombramiento en el puesto de
ministro de Instruccion, de verdaderos humanistas, especialistas que ayudarian
en buena medida a gobierno liberal. El primero de ellos, el licenciado José
Miguel Vasconcelos, nacié en Solola, cabecera del departamento del mismo
nombre, en mayo de 1826, ingeniero en minas y ensayador de metales, ingeniero
topografo, abogado con conocimientos de inglés, latin, francés y aleman.”

"En enero de 1875, nace la Legislacién Educativa con la Ley Organica de
Instruccién Publica Primaria, a partir de esa época se extinguen las comunidades
religiosas que se encargaban de la educacion en el pais y comienzan a crearse
las diferentes escuelas y surge la necesidad de legislar para dirigir la ensefianza
publica. ” (Ruiz, loc. cit)

Desde este periodo surgen varias leyes hasta llegar al afio de 1986-2000 donde
existen dos instrumentos legales, en los que se puede encontrar la base juridica
y filosdfica de la educacion:

1. Ley Organica de Educacion, (1977 a enero de 1991).
2. Ley de Educaciéon Nacional (12 de enero de 1991, sin reglamento).

La Ley de Educacién Nacional, es la que se encuentra vigente en la actualidad,
el reglamento que la operativiza es el de la ley anterior. (Barrios, 2003:6).




Han existido a lo largo de la historia de la educacién en Guatemala, muchos
instrumentos legislativos, encargados de ejecutar acciones legales inherentes
a la materia educativa, pudiéndose notar que se han asignado roles de
administracion educativa a diferentes personas, como Directores de
establecimientos, Inspectores, Jefes politicos, vecinos, comisionados politicos,
lo cual denota una diferencia en la coordinacion del proceso educativo. En los
ultimos periodos se observan cambios cualitativos y cuantitativos en cuando a
la asignacion de roles y atribuciones, con el fin de rescatar el retraso tecnolégico
y administrativo hasta ahora utilizado, operando los procedimientos
administrativos en uno ordenamiento vertical y con un estricto orden jerarquico."

Asimismo, el sefior Pedro Barrera, bibliotecologo del Ministerio de Educacion,
comenta que dentro de los estudios y escritos realizados por diferentes
profesionales sobre los antecedentes historicos del Ministerio, hasta la fecha
no se han encontrado en documentos, investigaciones, libros o leyes, el niumero
como fecha del decreto o acuerdo gubernativo, en el cual surge el cambio de
nombre de Ministerio de Instrucciéon Publica a Ministerio de Educacién, con el
que se conoce en la actualidad.

. Mision, visiéon y objetivos

Con base al Acuerdo Gubernativo, niumero 225-2008 de fecha 12 de septiembre,
menciona que la mision del Ministerio de Educacién, es "Somos una institucion
evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensenanza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente
las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala
mejor."

En el referido Acuerdo menciona que la vision es, "Formar ciudadanos con
caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos,
empenados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y
convicciones que fundamentan su conducta."

Asimismo, el Gobierno de la Republica plantea como objetivo estratégico de
su politica educativa, el acceso a la educacion de calidad con equidad,
pertinencia cultural y linguistica para los pueblos que conforman nuestro pais,




en el marco de la Reforma Educativa y los Acuerdos de Paz.

El Plan de Educaciéon 2008-2012 plantea 8 politicas educativas, de las cuales
cinco de ellas son generales y tres transversales.

1. Politicas generales

a. Avanzar hacia una educacion de calidad.

b. Ampliar la cobertura educativa incorporando especialmente a los nifios y
nifas de extrema pobreza y de segmentos vulnerables.

c. Justicia social a través de equidad educativa y permanencia escolar.

d. Fortalecer la educacién bilinglie intercultural.

e. Implementar un modelo de gestion transparente que responda a las
necesidades de la comunidad educativa.

2. Politicas transversales

a. Aumento de la Inversion Educativa
b. Descentralizacion Educativa
c. Fortalecimiento de la institucionalidad del sistema educativo nacional

C. Tipo de institucion

“El Ministerio de Educacion es la institucion del Organismo Ejecutivo
Responsable de aplicar el régimen juridico concerniente a los servicios
educativos de los subsistemas escolar y extraescolar en toda la Republica, por
lo cual debera planificar, ejecutar y evaluar las politicas publicas relacionadas
con la prestacion de dichos servicios, de conformidad a la ley.” (Acuerdo
Gubernativo numero 225-2008).

D. Estructura organizacional

Con base al acuerdo referido en el parrafo anterior, el cual fue publicado en el
Diario de Centroamérica, se emite el Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Educacion en el cual establece las funciones y los mecanismos de
coordinacién interna del Ministerio.




Asimismo, establece que para el despacho de los asuntos que le competen, el
Ministerio de Educacion desarrollara funciones sustantivas de gestion
administrativa, apoyo técnico y control interno, como sigue:

1. Funciones sustantivas

Las funciones sustantivas estaran a cargo de:
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. Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y Viceministros.
. Direccion General de Gestion de Calidad Educativa

. Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

. Direccion General de Acreditacion y Certificacion

. Direccién General de Curriculo

Direccion General de Educacion Bilingue Intercultural

. Direccion General de Educaciéon Extraescolar
. Direccion General de Educacion Especial

Direccion General de Educacion Fisica

. Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo
k.

Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad
. Direccién General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa

m.Direccion General de Coordinacién de Direcciones Departamentales de

n

Educacion.

. Direcciones Departamentales de Educacién

2. Funciones administrativas
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. Direccion de Servicios Administrativos

. Direccién de Administracion Financiera

. Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
. Direccién de Recursos Humanos

. Direccion de Desarrollo Magisterial

Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

. Direccion de Informatica
. Direccion de Comunicacion Social

. Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional

j. Junta Calificadora de Personal
k. Jurado Nacional de Oposicién




3. Funciones de apoyo técnico

a. Direccion de Planificacion Educativa
b. Direccion de Asesoria Juridica

4. Funciones de control interno
a. Direccion de Auditoria Interna
E. Ubicacion y areas de cobertura

Las oficinas centrales del Ministerio de Educacion esta ubicada en la 6ta. Calle
1-87 zona 10, ademas, cuenta 25 Direcciones Departamentales de Educacion
-DIDEDUC- una en cada departamento de la Republica de Guatemala con
excepcion de Guatemala que tiene cuatro. Cada DIDEDUC, tiene la
responsabilidad de proponer e implementar las politicas, planes, programas,
proyectos y actividades del Ministerio de Educacion.

Il. Direcciéon de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-
A. Antecedentes

El 29 de marzo de 1996, mediante Acuerdo Gubernativo No. 111-96 se crea la
Unidad de Cooperacién Nacional e Internacional del Ministerio de Educacion
(UCONIME), como 6rgano dependiente del Despacho Ministerial, y encargado
de la coordinacién, seguimiento y evaluacion de la cooperacion técnica y
financiera, nacional e internacional, para el Sistema Educativo Escolar y
Extraescolar. (sic)

Posteriormente, mediante el Acuerdo Gubernativo 377-2007 la UCONIME fue
subrogada y se creo la Subdireccion de Cooperacion y Planificacién Sectorial
la cual dependia de la Direccidn de Planificacion Educativa. (sic)

Con base al Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacion
donde propone mejoras a la estructura organica de la institucion, se emite el
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, y en el Titulo Il,




Capitulo 1l FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, Articulo 24, se establecen las
funciones internas de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
-DICONIME-, la cual sigue vigente.

. Objetivo y atribuciones

La Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional, que podra utilizar las
siglas DICONIME, “Es la dependencia del Ministerio de Educacion encargada
de coordinar, facilitar y apoyar el proceso de gestion, negociacion y seguimiento
de la cooperacion técnica y financiera, ante las fuentes cooperantes nacionales
e internacionales, a efecto de obtener, en las mejores condiciones, los recursos
necesarios que complementen las disponibilidades de gobierno, para la
ejecucion de programas, proyectos y actividades, en el marco de las politicas
educativas nacionales.” (Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008).

Dentro de sus principales atribuciones se encuentran:

1. Constituirse en el enlace institucional del MINEDUC, con la cooperacion
nacional e internacional representada en el pais.

2. |dentificar fuentes cooperantes, gestionar y negociar la cooperacion técnica
y financiera necesaria para complementar los esfuerzos nacionales, en el
marco de las Politicas Educativas y los lineamientos del Despacho Ministerial.

3. Orientar y asesorar a las Direcciones del Ministerio, en materia de gestion
de la cooperacion nacional e internacional.

4. Emitir opinion y asesorar sobre las propuestas de convenios con instituciones
y organismos de cooperacion nacional e internacional, y participar en

reuniones de programacion y negociacion de cooperacion.

5. Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Guatemalteca de Cooperacion
con la UNESCO.

6. Participar en la Red Interinstitucional de la Cooperacion Internacional.




7. Mantener la coordinacion en la gestion y negociacion de la cooperacion
internacional con el Ministerio de Relaciones Exteriores, el Ministerio de
Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacién de la
Presidencia.

8. Mantener coordinacion con la Red Interagencial de la Cooperacion
Internacional para Educacion.

. Estructura organizacional

La estructura organizativa de la Direccion de Cooperacién Nacional e
Internacional -DICONIME- esta constituido por varios niveles jerarquicos de la
siguiente manera:

1. Una direccion

2. Dos subdirecciones

3. Tres secretarias

4. Nueve asesores (actualmente solo estan contratados ocho asesores).

. Funcion principal

Con base al Manual de Funciones de la Direccién de Cooperacién Nacional e
Internacional, describe las funciones principales:

1. Direccion
Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcién principal el
planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
de la direccion bajo su competencia.

2. Asesor de la Unidad de Informatica
Es un puesto a nivel administrativo responsable de la Unidad de Informatica

de la Direccion de Cooperaciéon Nacional e Internacional y del sistema
informatico de la misma.




3. Asistente de la Direccion

Es un puesto administrativo que tiene como funcién principal asistir en todas
las funciones inherentes al puesto de secretaria-asistente de la Direccion
de Cooperacion Nacional e Internacional.

4.Secretaria Técnica de la Comision Guatemalteca de la Cooperacion con
la UNESCO

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como principal el realizar las
funciones inherentes al puesto de Secretaria Técnica de la Comision
Guatemalteca de Cooperacion con la UNESCO.

5. Subdirector(a) de Cooperacion Internacional Multilateral

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcién principal el
planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de la gestién,
negociacion, suscripcion y seguimiento y seguimiento de las actividades
técnicas y administrativas que se realizan sobre la cooperacion internacional
multilateral.

6. Asistente de Multilateral

Es un puesto a nivel administrativo tiene como funcién principal realizar
todas las acciones relacionadas con la Subdireccion de Cooperacion
Internacional, darle seguimiento a los proyectos en gestion y ejecucion.

7. Asesor de Cooperacion Internacional Multilateral

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcion principal atender
la gestidon, negociacién, administracion y seguimiento a la cooperacion
financiera y/o técnica, reembolsable y no reembolsable con la fuente que se
le asigne. Asimismo, apoya a las unidades ejecutoras del sector publico en
la gestion, negociacion y seguimiento de la cooperacion internacional
multilateral.




8.

9.

Subdirector de Cooperacién Nacional e Internacional Bilateral

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcion planificar, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de la gestion, negociacion,
suscripcion y seguimiento y seguimiento de las actividades técnicas y
administrativas que se realizan sobre la cooperacion internacional bilateral.

Asistente de la Subdireccién de Cooperaciéon Nacional e Internacional
Bilateral

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcién principal el atender
las funciones inherentes al puesto de secretaria ejecutiva de la Subdireccion.

10. Asesor de Cooperacion Internacional Bilateral

1.

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcién principal el atender
la gestidn, negociacién, administracion y seguimiento a la cooperacion
financiera y/o técnica, reembolsable y no reembolsable con la fuente que se
le asigne. Asimismo, apoya a las unidades ejecutoras del sector publico en
la gestidn, negociacion y seguimiento de la cooperacion internacional bilateral

Asesor de Cooperacion Nacional

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcién principal la
facilitacion, registra y coordina las acciones de cooperacion al Sector
Educacion, de los organismos gubernamentales, no gubernamentales,
asociaciones y fundaciones acreditadas en Guatemala, para potenciar su
impacto en la calidad y cobertura del sistema educativo.

12. Asesor de Becas

Es un puesto a nivel administrativo que tiene como funcién principal el
Formular mecanismos e instrumentos que promuevan la formacion vy
capacitacion del recurso humano del Ministerio de Educacion MINEDUC,
con recursos externos, mediante la obtencién de becas en campos de
especializacion educativa.




E. Ubicacion

DICONIME se encuentra localizado en la 6ta. Calle 1-87 zona 10, Edificio 2,
tercer nivel, Ala Sur, con horario de atencion de 9:00 a 17:30 horas de lunes a
viernes.

F. Publico objetivo de DICONIME

El grupo objetivo principal de la Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional del Ministerio de Educaciéon son los organismos nacionales,
multilaterales y bilaterales que apoyan a través de la cooperacion técnica o
financiera para la ejecucion de programas, proyectos y actividades del sector
educacion.




Capitulo lll: Diagndéstico

|. Diagnéstico comunicacional
A. Tipo de estudio descriptivo-exploratorio

El diagnéstico contempld un estudio descriptivo porque “registra, analiza e
interpretacioén actual, y la composicién o proceso de los fenédmenos”. (Tamayo
y Tamayo, 2007:46). Su principal caracteristica es que no esta interesado en
explicar por qué sucede dicho fenémeno, solo describe.

Estudio exploratorio, debido a que es un tema poco tratado en DICONIME, el
objetivo fue examinar el proceso de la comunicacion interpersonal de los
empleados para explicar si al mejorar la comunicacion organizacional incrementa
la productividad de la misma.

Transeccional, porque fue en un periédo determinado de mayo a julio de 2010.
B. Enfoque

El enfoque del diagndstico fue mixto, es decir, cualitativo/cuantitativo. Cualitativo,

para conocer las opiniones, juicios, interpretaciones del recurso humano vy,

cuantitativo para medir los métodos o canales utilizados con la finalidad de

incrementar la productividad en la Direccion.

C. Poblacion

Catorce profesionales que laboran en la Direcciéon de Cooperacién Nacional e
Internacional del Ministerio de Educacion.

D. Muestra

Para realizar este diagndstico se seleccioné una muestra no probabilistica, en
la cual "la eleccion no depende de la probabilidad, sino de las causas
relacionadas con las caracteristicas de la investigacién o de quien hace la
muestra" (Hernandez, 2006:241)




Por ello, el investigador decidié procedio a seleccionar intencionalmente a diez
profesionales que laboran en DICONIME del Ministerio de Educacion, debido
a que ofrecian una gran riqueza de informacion para la recoleccion y analisis
de datos.

E. Sujetos

El total de sujetos investigados fueron dos hombres y ocho mujeres de edades
comprendidas de 35 anos a 60 anos.

Il. Instrumentos o técnicas
A. Cuestionario

El cuestionario que se utilizé para el personal interno de DICONIME fue
redactado con 10 preguntas cerradas utilizando el método de escalamiento
Likert, para validar los datos cualitaivos de la misma.

Es importante mencionar, que el escalimiento Likert, consiste en un conjunto
de items presentados en forma de afirmaciones o juicios, ante los cuales se
pide la reaccioén de los participantes. Es decir, se presenta cada afirmacion y
se solicita a al persona que externe su reaccion eligiendo uno de los cinco
puntos o categorias de la escala, al cual se le asigna un valor numéro.

Las opciones se pueden expresar: muy de acuerdo, de acuerdo, ni de acuerdo
-ni en desacuerdo, en desacuerdo, muy en desacuerdo. Otra opcién seria,
Siempre, la mayoria de veces si, algunas veces si otras no, la mayoria de
veces no, nunca.

También los entrevistados respondieron al porqué de la misma, esto convirtié
dicho instrumentos en cuantitativo, y se transformé en un instrumento mixto.

B. Observacion

Se utilizo la técnica de la observacion encubierta o abierta, durante dos meses
(mayo y junio), para observar a los encuestados y permitir que se comportaran




de manera natural para evitar que actuaran de manera diferente al saber que
estaban siendo observados.

C. Entrevistas individuales

Se utilizé esta herramienta como técnica cualitativa, fue una entrevista no
estructurada y natural con un pequefo grupo de encuestados para obtener los
puntos de vista y fueran mas abiertos al expresar sus opiniones al respecto.
Las respuestas proporcionadas fueron anonimas, para evitar sanciones por
parte del Jefe Superior o Inmediato.

lll. Objetivos del diagnéstico
A. Objetivo general

Detectar las necesidades de comunicacion en la Direccién de Cooperacion
Nacional e Internacional -DICONIME- del Ministerio de Educacién, con la
finalidad de implementar las herramientas comunicacionales a través de una
Estrategia de Comunicacién que permita satisfacer las necesidades reales del
personal que labora en direccién.

B. Objetivos especificos

1. Relacionar si la comunicacion interpersonal del personal que labora en la
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional afecta la productividad
de la misma.

2. Proponer una estrategia que reuna las necesidades reales de DICONIME a
traves del instrumento de recoleccion de datos.

3. Evaluar el comportamiento del personal que labora en DICONIME para medir
la productividad a través de la estrategia planteada por medio de la
observacion e instrumento disefiado.




IV. Principales hallazgos

Los datos tabulados y graficados como resultado de las herramientas
utilizadas, fueron analizados minuciosamente llegando a la conclusion que
los principales hallazgos son:

A.El director y subdirectores, conocen los elementos de comunicacion, pero
no le dan el valor que deberia de tener tanto a nivel personal como
institucional.

B.La comunicacion interpersonal, si afecta las actividades cotidianas de
DICONIME; lo cual repercute en la productividad de la misma.

A pesar que se conocen los elementos de la comunicacién, hace falta
liderazgo gerencial para motivar al recurso humano con la finalidad de
alcanzar metas y satisfacer sus necesidades profesionales con la finalidad
de generar una atmésfera positiva y reducir conflictos interpersonales por el
comportamiento de una persona.

Por lo anterior, se sugiere que una Estrategia de Gestién para la
Comunicacion Organizacional en la Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional -DICONIME- del Ministerio de Educacién, ayudaria a satisfacer
las necesidades de comunicacion.




Capitulo IV: Estrategia de Comunicacién

|. Estrategia de comunicacion
A. Propuesta

La estrategia de comunicacion propuesta para la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional -DICONIME- del Ministerio de Educacion, tiene como
base el resultado del diagnéstico realizado de mayo a julio de 2010; en la cual
se propone una Estrategia de Gestion para la Comunicacion Organizacional.

Dentro de los principales resultados obtenidos del cuestionario, la observacion,
entrevistas individuales, se mencioné que el director y subdirectores, conocen
los elementos de comunicacion, pero no le dan el valor que deberia tener tanto
a nivel personal como institucional. Asimismo, al comparar las respuestas
obtenidas de las herramientas, reflejé que la comunicacién interpersonal, si
afecta las actividades cotidianas de la DICONIME; lo cual repercute en la
productividad de la misma.

Con el referido modelo, se pretende fortalecer la comunicacion propositiva y
asertiva del recurso humano que labora en DICONIME, con la finalidad de
mejorar las relaciones interpersonales. Como sabemos, para que exista
comunicacion, debe existir una realimentacion de ambas partes e implementar
un sistema en la cual cada “pieza” sea parte de un “todo” y se den cuenta que
si “alguien” cae, los demas también caeran. Es decir, cada uno de los
profesionales estan interrelacionados por la misién, visién y objetivos del
Ministerio de Educacion y de DICONIME. Por ello, la formacion del talento
humano, sera una inversién y no un gasto.

El mismo contempla “actividades formativas de informacién, educacion y
comunicacion”, porque poseen una estructura especifica de taller o curso, con
un horario de inicio y finalizacion.

B. Diseio
Este modelo tomara como base los resultados obtenidos en el diagndstico

realizado en meses anteriores en DICONIME del Ministerio de Educacion. Se
tiene previsto realizarlo en cuatro etapas, las cuales se estaran describiendo y




explicando por separado. Las mismas son:

1. Necesidades

2. Diseno

3. Implementacion

4. Evaluacion de resultados

Il. Fases del diseiio
A. Primera fase: Necesidades

Para que exista una necesidad, debe haber un motivo que lo causa. Lo
importante de los motivos consiste en que nos impulsan a cierta clase de
accion; la misma puede provocar conductas diferentes en cada individuo. Y
como en todo sistema, cada persona esta interrelacionada con la otra, por
diferentes situaciones ya sean personales, familiares, laborales, culturales,
sociales, psicolégicos; en la teoria de Maslow la jerarquia de motivos se divide
en cinco etapas para completar la madurez. Primero se deben satisfacer los
basicos 0 mas sencillos para ir subiendo a la escala mas alta. Se debe
comenzar por las necesidades fisioldgicas, seguridad, pertenencia, estimacién
y autorrealizacion.

Al verse insatisfecha, alguna necesidad de produce una reaccién que puede
afectar de forma directa o indirecta la eficiencia, eficacia y productividad de
una organizacion; en la cual se conviven ocho o mas horas diarias.

Se recapitula que el director y subdirectores, conocen los elementos de
comunicacion, pero no le dan el valor que deberia tener tanto a nivel personal
como institucional. Asimismo, al comparar las respuestas obtenidas de las
herramientas, reflejo que la comunicacion interpersonal, si afecta las actividades
cotidianas de la DICONIME; lo cual repercute en la productividad de la misma.

Hasta el momento no se ha tomado en consideracion el factor econémico
para la determinacién de prioridades, sin embargo, en la matriz de planificacion
estratégica por audiencia se puede visuaizar los costos por audiencia. (Ver
apéndice A1).




Esta Estrategia de Gestién para la Comunicacion Organizacional, se sugerira
tanto a DICONIME como a la Direccion de Recursos Humanos, como insumo
para ser tomado en cuenta para la implementacion del mismo, debido a que
ellos cuentan con un Departamento de Capacitacion y Formacion, que tiene
bajo su responsabilidad este tipo de atribuciones.

. Segunda fase: Disefo de la estrategia

El disefio va a contemplar las necesidades reales de DICONIME para ir
reduciendo la brecha de las mismas con el objetivo deseado. Asimismo, el
aprendizaje es mucho mas efectivo cuando un participante llega a convencerse
de la necesidad y se encamina al autodesarrollo.

1. Objetivo general
Desarrollar acciones de capacitacién para gestionar la comunicacion
afirmativa en el recurso humano de la Direccion de Cooperacién Nacional
e Internacional -DICONIME- del Ministerio de Educacion, a través de la
implementacion de una Estrategia de Gestion para la Comunicacion
Organizacional.
a) Objetivos especificos
1)Aumentar las capacidades individuales de comunicacion del personal
que labora en DICONIME através de una Estrategia de Comunicacion

Organizacional.

2)Fortalecer las relaciones interpersonales y la comunicacion horizontal
para incrementar la convivencia en DICONIME.

3)Incrementar el trabajar en equipo para favorecer la participacion en
tareas comunes y alcanzar los objetivos de la Direccion.

2. Audiencias

Con la finalidad de determinar los grupos objetivos, mensaje, actividades,




cronograma, medios, indicadores, persona responsable y evaluaciéon que
debe ser desarrollada la estrategia por audiencia; con el propésito de medir
si la estrategia fue exitosa o hay puntos de mejora.

Las audiencias en esta estrategia se dividen en:

a) Audiencia primaria: Direccién y Subdirecciones
b) Audiencia secundaria: Asistentes
c) Audiencia terciaria: Asesores

Debido a que es necesario, contar con el aval correspondiente para la
implementacion de la estrategia, es indispensable que la audiencia primaria,
conozca y apruebe el plan detallado para luego solicitar a la Direccion de
Recursos Humanos la implementacién y evaluacion del mismo.

Segun los datos vertidos en el diagnésitico, se pudo determinar que el grupo
operativo (secundario), es necesario contactarlos antes que el terciario, para
que todos estén “en zona” y continuar implementando la estrategia sin temor
a que estén fueran de contexto.

. Los mensajes

Los mensajes dirigidos a las audiencias, es hacerles comprender que la
comunicacion en cualquiera de sus manifestaciones (verbal o no verbal),
es vital en la vida diaria de todas las personas. Se pretende posicionar que
la “comunicacién” es el alimento diario de las organizaciones, es de “doble
via”y es indispensable la “realimentacion”.

En el desarrollo tanto del material informativo, comunicativo y evaluativo,
las palabras claves seran: comunicacion, ganar-ganar, cohesion grupal e
imagen interna percibida vs imagen externa proyectada.

El tono que se utilizar sera sobrio,dinamico, utilizando una manera descriptiva
para expresar acciones o situaciones diarias en una organizacion. La
escenificacion de un hecho, situacion o comportamiento que ocurre
cotidianamente, hara que los participantes se identifiquen con una persona




0 suceso, y traten de cambiar por iniciativa propia.

Se sugiere, tener un acercamiento con material de apoyo después de la
capacitacion, para reforzar comportamientos o actitudes para ir monitoreando
cambios.

. Capacitaciones

Como pudo observarse en la matriz de planificacion estratégica por audencia
(apéndice A1) dentro de los medios a emplear en la Estrategia de Gestiéon
para la Comunicacién Organizacional de DICONIME, estan propuestos varios
cursos, talleres y métodos de casos, para que las diferentes audiencias
puedan desarrollar e incrementar sus conocimientos y competencias.

Por ello, se desarrollé una guia para el desarrollo de capacitaciéon (apéndice
A2) para que cualquier profesional tenga los lineamientos generales para el
desarrollo de un evento de formacion del recurso humano.

La misma describe brevemente los diferentes métodos para el desarrollo de
personas, seleccioén de instructor, costos, invitacion, logistica, evaluaciones,
material informativo, comunicativo y evaluativo.

Con lafinalidad de satisfacer las necesidades por audiencia se recomienda
lo siguiente:

a) Audiencia primaria: Concientizar sobre la importancia que tiene la
estrategia de comunicacién en una organizacion, por ello, es indispensable
realizar una presentacion de la misma para contar con el aval de la
Direccion y Subdirecciones, para ser traslada a la Direccion de Recursos
Humanos, Departamento de Capacitacion y Formacion para ser
implementarla en DICONIME. (apéndice A3)

b) Audiencia secundaria: El taller de autoestima, método de casos sobre
la comunicacién y curso de comunicacién interpersonal (apéndice A4) ,
es para que la asistencia secretarial se de cuenta que la comunicacion
es vital en todo proceso.




c) Audiencia terciaria: Los asesores con el taller de cohesion grupal y los
cursos de comunicacion afirmativa y liderazgo (apéndice A5), podran
incrementar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos de la
DICONIME y por ende el Ministerio de Educacion.

C. Tercera fase: Implementaciéon

En esta etapa se debe incorporar a todo el ministerio, es decir, la imparticion
de una actividad de formacién puede realizarla una persona de la Direccion de
Recursos Humanos, un profesional de otra direccion, departamento o area.

Sin embargo, en la informacion del Plan Detallado, se va a desarrolar la técnica
como métodos para que la Direccion de Recursos Humanos ejecute la
Estrategia de Gestion para la Comunicacion Organizacional, disefiado
especificamente para la DICONIME, de acuerdo a la necesidades priorizadas
del Diagnéstico para alcanzar los objetivos planteados en la estrategia de
comunicacion.

Asimismo, el control y seguimiento estaran siempre a cargo de la Direccion de
Recursos Humanos especificamente del Departamento de Capacitacién y
Formacién del Ministerio de Educacion, tomando el material disefiado para tal
fin. Los resultados obtenidos seran traslados a la Direccién de DICONIME
para monitorear cambios del personal capacitado por audiencia.

D. Cuarta fase: Evaluacion de resultados

Como en todo proyecto, la medicién de resultados en formacion es un aspecto
interesante, y todos los que posean una amplia experiencia tendran anécdotas
al respecto; lo importante es el resultado.

Por el ello, en la Guia para el desarrollo de capacitaciones para DICONIME,
se desarrollara una intervencion para dar a conocer la forma en que se evaluara
como los criterios de las mismas.

La evaluacion, se realizara luego de cada capacitacién, para ir observando
cambios de comportamiento en el personal que labora en la Direccién.
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Introduccion

La organizacion y planificacion de cualquier actividad que se realice por muy
pequeia que sea, debe tenerse en consideracion determinados pasos; y
mas aun cuando se trata de mejorar la comunicacion y esta afecta al
personal. Por ello, el presente manual presenta la capacitacion que se
planteo en la Estrategia de Gestidn para la Comunicacion Organizacion de la
Direccion de Cooperacion Nacional e Intermnacional -DICONIME, por
audiencia, presentacion de cada curso, guia del instructor, temas a
desarrollar, metodologia, entre otros.

Este material, se ha disefiado para orientar las actividades de un facilitador
propuesto por la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de
Educacion, para desarrollarse de acuerdo a estos lineamientos y objetivos

planteados en la estrategia.

El disefio de estas capacitaciones, es para que el recurso humano de
DICONIME, sea el protagonista activo en la reflexion sobre sus propias
practicas y experiencias para generar un cambio personal y por ente
institucional.

Si los conceptos aprendidos fueron puestos en practica y la medicidn de los
avances reflejan resultados positivos, se puede determinar que tan efectiva
fue la capacitacion impartida. Cuando un curso no tuvo el impacto esperado,
puede deberse a que este no fue bien canalizado o no se detectaron
adecuadamente las necesidades de capacitacion.
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Si la capacitacion fue efectiva, se podra observar: Cambio de conducta en
el personal, impacto positivo en la productividad de la empresa y por ende
mejoria en el desempeno después de la capacitacion.

Recordemos, que en este viaje, nadie lo va a emprender solo, porque
constantemente dependemos de otros, de manera intangible o tangible,
para avanzar a nuestro destino.
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l. Presentacion

Aca se daran lineamientos generales para el desarrollo de un evento,
como son las capacitaciones para el recurso humano que labora en una
institucién, especificamente para la Direccion de Cooperacién Nacional
e Internacional -DICONIME- .

Es importante mencionar que las empresas utilizan diferentes métodos
para el desarrollo de personas tanto a lo interno como a lo externo del
trabajo. La formacion que utilizan las instituciones es indistinta y se
puede comenzar por cualquier de ellas. Con la finalidad de diferenciar
la capacitacion, a continuacion se presentan las definiciones de la
capacitacion sugerida.

Il. Definiciones

A. Capacitacion
Actividades estructuradas, generalmente bajo la forma de curso, con
fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados.

B. Curso
Actividad de formacion estructurada para la transmisién de
conocimientos.
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C. Método de casos
Ejercicio practico disefiado por un experto, el cual proporciona una
serie de datos e informacion relacionados con una organizacion real
o ficticia; usualmente, no posee una unica solucion y para su
resolucién es necesario poner en juego una serie e conocimientos
sobre una disciplina especifica.

D. Taller

Actividad de formacién estructurada durante la cual se intercalan
exposiciones teoricas con ejercitacién practica, siendo la ultima
predominante.

E. Seleccion del instructor

Debido a que no se cuenta con un renglén presupuestario para
implementar y ejecutar la misma, se sugiere utilizar formadores
internos de las diferentes Direcciones del Ministerio.

Muchas veces se ha escuchado en una capacitacion, taller, seminario,
curso que habra un experto, instructor, facilitador, pero ¢ realmente
se conoce la diferencia entre cada uno?. En este punto, también
radica la importancia que se alcancen los objetivos de aprendizaje
previstos. Se define lo siguiente:

1.Experto: Persona que domina un tema en toda su gama y
profundidad; tiene experiencia junto con el conocimiento teérico
que la sustenta.
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2 .Experto reconocido: Persona que domina un tema en toda su
gama, extension y profundidad, y posee experiencia, junto con el
conocimiento tedrico que la sustenta. Es considerado un referente
en la materia debido a sus publicaciones, investigaciones,
trayectoria profesional y/o sus aportes originales a la especialidad.

3.Instructor: Al igual que el experto, es un conocedor del tema, pero
sin llegar a su nivel. Imparte una actividad en base a un disefo
propio o no; por ejemplo, puede basarse en una metodologia que
no ha disefiado personalmente o en un libro escrito por otro.

4 Facilitador: Se trata de una persona con nivel y experiencia cuyo
rol es conducir una reunion de trabajo donde los participantes deben
producir un determinado resultado. Ejemplos: un plan estratégico,
la vision y mision de la organizacion, o su modelo de valores y/o
competencias.

a. Un experto puede ser, ademas, un facilitador.

b. Un experto puede disefar una actividad que luego sera impartida
por un instructor.

c. Un instructor puede ser, ademas, un facilitador.

d. Un instructor y/o un facilitador no deben, ser necesariamente
expertos.
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5.Formador de formadores: Instructor que imparte una actividad a
otros instructores para que estos puedan -a su vez- impartir una
determinada actividad de acuerdo con materiales e instructivos
especificos.

6.Manual o guias para formador de formadores: Documentos e
instructivos especificos y detallados que permiten a una persona
(instructor) la imparticion de un determinado taller o curso.

lll. Costos y presupuestos '

La cantidad de dinero que se invierte en cada capacitacion, puede
variar si se realiza en algun Salén del Ministerio de Educacion, hotel o
donde consideren mas adecuado; siempre y cuando se cumplan los
objetivos que se pretenden alcanzar.

Se debe contemplar en el presupuesto las distintas partidas para alquiler
del espacio (si fuera necesario), material informativo, comunicativo y
de evaluacion, refrigerio, fotocopias. Los mismos se deben analizar y
contabilizar donde corresponda. De este modo, se ahorra mas de un
susto y carreras a ultima hora. El presupuesto necesita ser realista y
preciso a fin de que no falte dinero.

IV. El proceso de invitacion

Debido a la Direccion de Recursos Humanos, tiene bajo su
responsabilidad un Departamento de Capacitaciéon y Evaluacion del

" Apéndice A1: Matriz de Planificacion Estratégica por Audiencia.
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Desempefio, serian ellos los indicados para girar la invitacién
institucional a la Direccion correspondiente, tanto por memorandum
como via electrénica.

La misma, es trasladada al Jefe Inmediato para ser informarle al
personal a su cargo, sobre dicha capacitacién y coordinar actividades.

Luego de la entrega oficial de las mismas, el profesional responsable
de la Direccién de Recursos Humanos, procede a realizar un
recordatorio electronico a los participantes para confirmar su asistencia
y darles seguimiento.

V. La logistica merece atenciéon
A. Eleccion de la sede

Es sin duda el primer factor que se debe tomar en cuenta al organizar
la actividad. El mismo involucra no solo la eleccion del lugar donde
se desarrollara el mismo, sino también muchos otros aspectos, como
su ubicacion, accesibilidad, estacionamientos, seguridad, iluminacién
natural y artificial, equipo audiovisual o de cémputo, sonido y
ambientacion.

Para realizarla la actividad en cualquier salén que tiene el Ministerio
de Educacién, se debe ingresar a la "Mesa de ayuda" (programa
interno), el cual permite realizar reservaciones de las salas que se
encuentran en la planta central manejando la disponibilidad de las
mismas y permitiendo planificar las actividades automaticamente.
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Dependiendo de la cantidad de personas, es necesario tomar en
consideracion lo siguiente:

1. Nombrar a un coordinador del evento

2. Contar con servicio de limpieza, antes, durante y después de la
actividad.

3.Verificar sonido (micréfonos) y si fuera necesario un técnico.

4 Servicio de café.

5.Apoyo con otras Direcciones para la solicitud de parqueos.

. Fecha y duracion del evento

Para escoger la fecha de realizacion, y el periodo de duraciéon se
deben tomar en cuenta aspectos como la disponibilidad del grupo
objetivo en asistir al mismo o remitir la calendarizacion con antelacion

para evitar contratiempos.

Asimismo, se tiene previsto que la duracién de cada curso tenga una
duraciéon maxima de 45 minutos, con la finalidad de hacerlo dinamico
y que los asistentes deseen participar en el siguiente médulo. Esto
se aplica para todas las audiencias.
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C. Refrigerios

Un aspecto casi infaltable en cualquier evento es el refrigerio o "coffee
break". Como no es mucho tiempo cada capacitacién, se puede
ofrecer café, agua y, dependiendo del presupuesto acompafarlo
con algunas galletas.

Si se compran galletas, con presupuesto de la Direccion de Recursos
Humanos, se debera pasar un listado de asistencia adicional, para
adjuntarlo a la factura y liquidarla.

D. Equipos

Tener en cuenta que para los cursos es necesario contar con un
equipo de computo y verificar que funcione correctamente. Sifuera
necesario, solicitar el equipo de sonido (micréfono) como apoyo al
técnico designado. También, debe considerarse extensiones de
energia eléctrica o regletas, por cualquier imprevisto.

No olvidar hacer una previa verificacion de que cada aparato funcione
bien; en particular asegurarse un dia antes del evento. Deben ser
colocados con antelacién a la hora designada, para no retrasar el
inicio del evento.

E. Fotografias
El dejar imagenes del evento, es indispensable para verificar que la

actividad se llevd a cabo y visualizar de una mejor manera la
organizacion del evento en todas sus etapas. Para esto se podria
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solicitar el apoyo del fotografo de la Direccion de Comunicacion
Social o alguna persona podria hacer tomas y remitirlas para
documentar la misma.

F. Material impreso

Para brindar el mejor servicio tanto para los participantes como al
facilitador es necesario contar con material con el material
informativo, comunicacional y de evaluacion disponible. Se sugiere
llevar uno o dos adicionales por cualquier imprevisto, asi como hojas
en blanco.

G. Fotocopias

La reproducciéon de material, estara a cargo principalmente por la
Direccidon de Recursos Humanos y si surgiera algun imprevisto, por
la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional. Las
fotocopias, deben estar listas minimo un dia antes, para contar con
todo el material indispensable para llevar a cabo la capacitacion.

H. Personal de apoyo

El recurso humano, se hace indispensable para la buena ejecucién
de un evento. En el caso de las capacitaciones si el grupo de
participantes es pequeino no es indispensable contar con personal
de apoyo. Si un grupo mayor, se necesitaria una persona para
entregar y solicitar las boletas de evaluacion.
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l. Cursos

Los cursos seran dictados (de preferencia) por profesionales del
Ministerio de Educacion, cuya experiencia, estudios, conocimientos
y competencias sean las indicadas para impartirlas. Caso contrario,
la Direccién de Recursos Humanos, seleccionara al profesional para
la misma.

Sobre el desarrollo de los cursos que se sugieren en la Estrategia
de Gestion para la Comunicacién Organizacional, se estaran
presentando individualmente mas adelante; asi como la guia para
el facilitador, evaluacion. Los mismos tendran una duracion maxima
de 45 minutos de principio a fin.

VI. Evaluaciones

En una actividad de formacion son relevantes, desde el lugar y la luz
ambiente, hasta el refrigerio ofrecido. Por ejemplo: Si se cuenta con
el presupuesto para realizar las capacitaciones en un hotel, y el servicio
no es el esperado, debera contar con algun indicador para poder actuar
en consecuencia: podria ser una queja hasta no realizar mas
actividades en el mismo lugar.

Ahora bien, las encuestas pueden medir la satisfaccién de los
participantes en relacion al lugar, tema, material, conocimientos antes
o después de la capacitacion. No hay que dejar fuera de la evaluacién
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al instructor, porque hay aquellos que entretienen y divierten a los
asistentes pero no dejan o transmiten ningun contenido o conocimiento
y, desde ya, sin lograr alcanzar los objetivos propuestos para la
actividad de formacion planificada.

Otra evaluacion, es la de conocimientos de los asistentes antes y
después de la capacitacion recibida.

Una correcta evaluacion de resultados implica, la eleccion de criterios
de medicion segun el objetivo que se desee alcanzar. Al respecto, en
el Plan Detallado, se estara presentando los indicadores definidos por
actividad propuesta.

A. Como fijar criterios para la evaluacion de resultados

En este tema se puede sugerir que en cuento a criterios para
evaluacion de resultados, los siguientes con una pequeia
descripcion:

1.Participantes: La opinidn de los participantes es importante, por
ello se debe solicitar después de haber concluido la actividad
para medir la localizacién, instructor, material, curso. En el
material realizado para las diferentes audiencias se adjuntan el
pre y post test para medir el conocimiento del recurso humano.

2.Instructor: Muy pocas veces que le solicita la opinion al instructor,
la cual podria ser luego o dias después, esto con la finalidad de
que comparta desde su punto de vista si el grupo en general o
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alguna persona dificultd la actividad, alguien no participo,
resolvieron conflictos, etc.

3.Informe del instructor: Este informe deberia ser una evaluacion
de las actividades formativas a su cargo, con la finalidad de
mejorarse.

4.Jefe: La Direccion de Recursos Humanos debe remitir una
encuesta a los Jefes Inmediatos para conocer si hubo cambio
de comportamiento o grado de conocimientos posterior a la
capacitacion.

5.Recursos Humanos: Es el responsable de la implementacion,
control y seguimiento de la Estrategia de Gestion para la
Comunicacion Organizacional de DICONIME. También debera
ser |la responsable de emitir un informe final de cada actividad
realizada.

Otro punto importante, es definir los indicadores a utilizar. Estos pueden
ser presentados en %, en otros casos seran indicadores de tipo
cualitativo o comportamientos. Siempre, deben fijarse indicadores
para medir el progreso, y si se cumplié el objetivo trazado. Como la
formacién es una inversién y, por lo tanto, debe ser medida y evaluada
como cualquier otra que el Ministerio de Educacion realice.

Para unificar la evaluacion de cada curso, se tiene previsto utilizar
tres herramientas; una antes del curso para medir el conocimiento
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que se tiene y dos hojas de evaluacion al finalizar el mismo; con la
finalidad de obtener informacion para la planificacion de los siguientes
eventos, distribucion de los recursos, contratacion de facilitadores, etc.
En cada audiencia se encuentran los instrumentos que seran
distribuidos en cada curso, siendo:

B. Hoja de evaluacién al evento

En la misma, se va a calificar los siguientes aspectos: estructura y
contenido del curso, instructor y organizacion. También tiene un
espacio para comentarios adicionales por parte del participante, el
cual sera distribuido en cada capacitacion que se imparta. Se
encuentra disponible en el material disefiado para cada audiencia.

C. Evaluacion del curso e instructor

Este formato pretende evaluar el curso en si, desde el contenido y
estructura del curso, habilidades del instructor, y organizacién del
evento. El participante debera responder con sinceridad para mejorar
en cada evento que se realice.

D. Informe de evaluacion del instructor
Se sugiere solicitar al facilitador un informe de evaluacién sobre el

curso impartido, para conocer desde la perspectiva de él, el
comportamiento de algun participante que necesite ser
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"monitoreado”, si fue propositivo en sus intervenciones o fue una
barrera para el buen desempenio de la actividad.

E. Validez

Una vez disefiado el borrador definitivo, y se delimita la informacion,
formuladas las preguntas, definido el numero de ellas que vamos a
incluir en el cuestionario y ordenadas las preguntas, corresponde
llevar a cabo la realizacion de la prueba piloto y la evaluacion.

También se identificaran las preguntas mas adecuadas, enunciado
correcto y la categorizacion de las respuestas.

F. Presentacion de resultados

Como se menciono en la estrategia, los resultados obtenidos seran
tabulados, graficados, evaluados, y trasladados al Director para su
conocimiento y seguimiento respectivo.

VIl. Material informativo, comunicativo y evaluativo?

Laimagen de un evento, es indispensable. Por ello, en todo el material
que se disefie se estara utilizando una misma imagen para darle
continuidad a la actividad, y que los asistentes posicionen el concepto.
Queda a discrecion de la Direccion de Recursos Humanos como del
Departamento de Capacitacion y Formacion si coloca el logotipo del

2 Para efectos académicos, los logotipos institucionales del Ministerio de
Educacion como de DICONIME, no seran colocados en el material disefiado.
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Ministerio de Educacion en lo que se produzca.

Por lo anterior, se mantendran la misma imagen en todas las piezas
informativas, comunicativas y evaluativas en el desarrollo de esta
estrategia; a las cuales se les agregara imagenes que vayan acorde al
tema a desarrollarse.

A. Presentacion

Se utilizara la imagen que se encuentra en la portada de esta guia,
recordando no saturar la diapositiva, lo ideal es utilizar tamafio 32
puntos con letra legible.

Puede apoyarse con imagenes que den soporte al tema, para hacerlo
mas atrayente a las personas que asistan y dinamico.

B. Guia para el facilitador

Este material sera disenado para orientar las actividades del
facilitador en los cursos, no es un material para impartir clases
magistrales, sino solo es una guia para acompanar la presentacion
oral, dinamicas del facilitador. También contendra el objetivo que
se desea alcanzar como metodologia

Cada curso, tendra a su disposicion la guia respectiva, la cual se
puede modificar luego de cada capacitacion para buscar la mejora
continua, manteniendo la imagen indicada. La misma se encuentra
disponible para la audiencia secundaria y terciaria, por tema a
desarrollar.
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C. Trifoliares

Este material, comunicara los puntos principales de la capacitacion,
para que el recurso humano cuente, recuerde lo tratado en la
capacitacion y lo pueda consultar las veces que fuese necesario.

Cuantas mas veces tenga acceso a la informacion, se llegara a
posicionar en la mente del recurso humano, trasladandose en
acciones.

Se utilizaran la imagen de esta estrategia, insertando elementos
graficos para mayores resultados tanto visuales como de
comunicacion.
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Costo total: Q 29,837.00.

El desglose se encuentra disponible en las
carpetas, por audiencia.




“Slecontinuas haclendo siempre lo
mismo, obtendras siempre los
mismos resultados.

Para conseguir algo nuevo, debes
hacer algo diferente.

(Albert Einsteln)
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nsuar COMMUNICATIC

PRE-TEST DE AUTOESTIMA

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Instrucciones:

Lee con atencion los enunciados y escribe dentro de la columna indicada una “V” si es
verdadero o “F” si es falsa.

Enunciados Vv F

La autoestima es sentirse bien con uno mismo.

Los pensamientos pesimistas, el no respetar, ser pasivo, no querer aprender
ni mejorar, hace que mi autoestima se incremente.

Los demas pueden hacerme sentir menos, sin mi consentimiento.

Si un dia aprendiste algo negativo, esto quiere decir que hoy puedes aprender
algo positivo. Y manana y muchos dias mas.

El que tengas mejor ropa o casa, mayor atractivo fisico, juegos mas
interesantes, mayores conocimientos es igual a tener mas valor como
persona.
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s AUTOESTIMA
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¢ Qué es autoestima?

1. Te aprecias a ti mismo.
2. Valoras tus esfuerzos.

3. Tienes confianza en ti
mismo(a) y seguridad en tus
acciones.

4. Te gusta la manera que eres
en todos los sentidos.

5. Te respetas.
Buscas lo mejor para ti

»
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El circulo virtuoso de la autoestima

--
-m- -
- -~

-
- <
g 4 e
Accién Pensamiento-emociones
Aprender habilidades Pensamientos positivos

optimistas-realistas

Mejorar en tus estudios
Aprender habilidades

Hacer cosas utiles
Autoestima + autoconcepto

Tener una buena relacion positivo
con los demas :

-
~

Ser honesto y congruente ~

-

- -
- e
. -
. <
* @
” P
> Ambiente &%

-
Informaciéon del ambiente _

Para tener un soélido aprecio por ti
mismo(a) no basta crear
pensamientos positivos y realistas
acerca de tu persona. También es
necesario actuar de manera que el
ambiente pueda darte informacién
sobre tus logros. Asi podras
evaluar y formarte ideas
adecuadas sobre ti.




Compararse con
los demasy la
medicion de
valor

Laaccion
improductiva o
la evasionde la
huida

Laboratorio de

ideas negativas é.-’ ® A
entu contra * ™

nxua COM
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nEua; COMMUNICAT!

El tirano
“debes”

Laaccion
agresivay
destructivay la
onducta pasiva

La critica, la
burla, la
indiferencia de
los demas
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“La mente es un tanto paremda aun

jardin. Si no se le cultiva y alimenta,
las malas hierbas tomaran su lugar”
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“LA CIGUENA Y LA NUBE”
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FORMATO DE EVALUACION A LOS CURSOS
Curso Fecha
Instructor Horario
Lugar de realizacion del curso

INSTRUCCIONES: Encierre en un circulo el nimero que represente mejor su
respuesta a cada item.

1 es el mas bajo, 4 es el mas alto.
CONTENIDO DEL CURSO Y ESTRUCTURA DEL CURSO

1 | Los temas impartidos son aplicables a su Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
actividad laboral
2 | Los temas revisados respondieron a sus Siempre [ 4 | 3 | 2 1 Nunca

intereses y expectativas

3 | El desarrollo de los temas se realiz6 de lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
sencillo a lo complejo

4 | Las dinamicas de trabajo le permitieron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ser participativo

5 | Las actividades variaron durante la Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
capacitacion

6 | La informacion permitié ampliar el Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
conocimiento que se tenia al inicio del
curso

7 | El material didactico (presentacién, video, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

material impreso, etcétera) fue variado y
apropiado para el curso

8 | Se utilizé ejemplos para la comprension Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
del contenido
9 [ Después de cada actividad, se realiz6 una Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
evaluacién para verificar el aprendizaje

10 | La planeacion y distribucion del tiempo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ermitio el logro de los objetivos del curso
ABILIDADES D N RU DR
1 | Proyect6é una imagen Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
2 | Desperté y mantuvo el interés del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participante
3 | Presenté material audiovisual para Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

presentar los temas




4 | Relacion6 un tema con otro, remarcé lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
importante y realiz6 sintesis y conclusiones

5 | Ayudo6 a la comprensién de los temas con Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

6 | Utiliz6 un lenguaje, un ritmo, exposiciéon y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
un tono de voz apropiados

7 | Apoyo su exposicion con desplazamientos Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
en el salén y ademanes apropiados

8 | Observo a los participantes, los escuchd y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
los llamé por su nombre

9 | Logro6 la participaciéon de la mayoria del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
grupo

10 | Recompensé los aciertos y sefialo los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
errores

11 | La informacién que proporciond fue clara, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
completa y correcta

12 | Las referencias del instructor incluyeron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
informacién actualizada

13 | Establecié relaciones amistosas con los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participantes

1 El tiempo entre la publicacién de la | Suficiente 4 leFqll2: 1 1 Insuficiente
invitacién para participar en los
cursos fue

2 | En general, el trato que recibio del Bueno 4|3 2 | 4 Malo
personal del Departamento de
Capacitaciones fue

3 | El material que se utilizé funciono Siempre 4| 8.2 | 1 Nunca
correctamente

4 | En cuanto a la ventilacion, higiene, | Adecuadas [ 4 | 3 | 2 | 1 Inadecuadas
iluminacion y mobiliario, las
instalaciones fueron

5 | Se respetaron las fechas y tiempos Siempre 4 342 |1 Nunca
establecidos

6 | Alterminar el curso se encuentra Satisfecho | 4 | 3 [ 2 | 1 Insatisfecho

Nota: Por favor, anote lo que le gusto y no del curso, asi como sus sugerencias y si lo
desea puede anotar su nombre.

jMUCHAS GRACIAS!




HOJA DE EVALUACION AL EVENTO

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Con el proposito de valorar el curso con el cual has participado y poder optimizar las acciones
de capacitacion, te agradecemos que respondas en forma completa y sincera el presente

cuestionario.

Instrucciones:

Marca con una x la opcién mas adecuada utilizando la siguiente tabla de valores:

(E) Excelente, (B) Bueno, (R) Regular, (D) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO

¢ Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas
sefaladas en el objetivo general de manera?

¢(Los temas vistos durante el curso correspondieron a los
programados?

¢Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo
general?

¢ Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses vy
expectativas?

¢ Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu
trabajo?

INSTRUCTOR
El dominio que tuvo el instructor sobre los temas fue...

La forma en que ensefa el instructor es...

La retroalimentacion y solucién de dudas por parte del instructor fue...

El instructor fomento6 el interés y la participacion de los alumnos de
manera...

El ambiente y las relaciones humanas que propicié el instructor en el
grupo durante el desarrollo del curso fueron...

El uso que dio el instructor al material audiovisual, impresos, etcétera,
para facilitar el aprendizaje fue...




ORGANIZACION E EBIFDE [FIR

Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en su curso
fueron...

Para cubrir los temas y actividades, el tiempo de duracién programado
fue...

En términos de oportunidad, preparacion, orden y atencion recibida por
la institucion, la organizacién general del curso fue.

Comentarios Adicionales:

1. De los temas tratados durante el curso, ;Cudles seran mas Utiles para el desemperio de tu
trabajo?

2. ;Queé otros temas o actividades desearias que se incluyeran en este curso?

3. ¢(Recomendarias este curso (Si/No) y ¢por qué?

4. Otras sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etcétera, que permitan mejorar el curso.
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PRE-TEST DE COMUNICACION

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Instrucciones:

Lee con atencion los enunciados y escribe dentro de la columna indicada una “V” si es
verdadero o “F” si es falsa.

Enunciados

Para que exista comunicacion, es necesaria la realimentacion.

La comunicacion es soélo verbal.

Un gesto, una mirada, el vestuario, el movimiento de manos, la forma de
caminar nos comunican algo.

Al decir las cosas sin cuidar el lugar donde lo haces o decir las cosas sin
cuidar el momento en lo que lo dices, estas atropellando o bloqueando la
comunicacion.

Toda situacion requiere comunicacion.
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En la comunicacion es importante...

Como dices lo que dices, - tus mensajes

Como escuchas lo que te dicen, -los
mensajes recibidos.
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El circulo ganador
Situacion que
requiere
/ comunicacion

te sientes bien emociones
saludables

\ L

buen resultado expresarte y
~__ __ lohacesbien

Liwi CO "

Caso#1




s COMMUNICAT IV
TR ER

Caso#2

Al llegar José Antonio
a casa, encuentra que f
la llanta de su bicicleta

esta ponchada. En ese “
momento le dice a su

hermano “Eres un
maldito, te dije que no
la usaras,
desgraciado’”.

ribais COMMUNG Tit e
CUAmAR R
Caso#3

Tu expresion no es solo palabras. ;Qué
significa?




s COMMUNIC [ »
CUMAR R

Tu tienes el derecho de decir
lo que piensas, la
responsabilidad de hacerlo
de la mejormaneray la
obligacion de no ofender a
‘, os demas cuando lo haces.




VIDEO “COMO HABLAN LOS HOMBRES
POR TELEFONO CON SU ESPOSA”
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FORMATO DE EVALUACION A LOS CURSOS
Curso Fecha
Instructor Horario
Lugar de realizacion del curso

INSTRUCCIONES: Encierre en un circulo el nimero que represente mejor su
respuesta a cada item.

1 es el mas bajo, 4 es el mas alto.

CONTENIDO DEL CURSO Y E

1 | Los temas impartidos son aplicables a su Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
actividad laboral
2 | Los temas revisados respondieron a sus Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

intereses y expectativas
3 | El desarrollo de los temas se realiz6 de lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
sencillo a lo complejo

4 | Las dinamicas de trabajo le permitieron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ser participativo

5 | Las actividades variaron durante la Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
capacitacion

6 | La informacién permitié ampliar el Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
conocimiento que se tenia al inicio del
curso

7 | El material didactico (presentacion, video, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

material impreso, etcétera) fue variado y
apropiado para el curso

8 | Se utilizé ejemplos para la comprension Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
del contenido
9 [ Después de cada actividad, se realiz6 una Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
evaluacién para verificar el aprendizaje

10 | La planeacion y distribucion del tiempo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
permitié el logro de los objetivos del curso
AL DADES U N RU UR
1 | Proyect6 una imagen Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
2 | Despertd y mantuvo el interés del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participante
3 | Presenté material audiovisual para Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

presentar los temas




4 | Relacion6 un tema con otro, remarcé lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
importante y realiz6 sintesis y conclusiones

5 | Ayudo6 a la comprensién de los temas con Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

6 | Utiliz6 un lenguaje, un ritmo, exposiciéon y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
un tono de voz apropiados

7 | Apoyo su exposicion con desplazamientos Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
en el salén y ademanes apropiados

8 | Observo a los participantes, los escuchd y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
los llamé por su nombre

9 | Logro6 la participaciéon de la mayoria del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
grupo

10 | Recompensé los aciertos y sefialo los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
errores

11 | La informacién que proporciond fue clara, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
completa y correcta

12 | Las referencias del instructor incluyeron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
informacién actualizada

13 | Establecié relaciones amistosas con los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participantes

1 El tiempo entre la publicacién de la | Suficiente 4 leFqll2: 1 1 Insuficiente
invitacién para participar en los
cursos fue

2 | En general, el trato que recibio del Bueno 4|3 2 | 4 Malo
personal del Departamento de
Capacitaciones fue

3 | El material que se utilizé funciono Siempre 4| 8.2 | 1 Nunca
correctamente

4 | En cuanto a la ventilacion, higiene, | Adecuadas [ 4 | 3 | 2 | 1 Inadecuadas
iluminacion y mobiliario, las
instalaciones fueron

5 | Se respetaron las fechas y tiempos Siempre 4 342 |1 Nunca
establecidos

6 | Alterminar el curso se encuentra Satisfecho | 4 | 3 [ 2 | 1 Insatisfecho

Nota: Por favor, anote lo que le gusto y no del curso, asi como sus sugerencias y si lo
desea puede anotar su nombre.

jMUCHAS GRACIAS!




HOJA DE EVALUACION AL EVENTO

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Con el proposito de valorar el curso con el cual has participado y poder optimizar las acciones
de capacitacion, te agradecemos que respondas en forma completa y sincera el presente
cuestionario.

Instrucciones:
Marca con una x la opcién mas adecuada utilizando la siguiente tabla de valores:

(E) Excelente, (B) Bueno, (R) Regular, (D) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO Ei VB [iRS (ED
¢ Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas
sefaladas en el objetivo general de manera?
¢(Los temas vistos durante el curso correspondieron a los
programados?
¢Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo
general?
¢ Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses vy
expectativas?
¢ Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu
trabajo?

INSTRUCTOR ElEE] IDd R
El dominio que tuvo el instructor sobre los temas fue...
La forma en que ensefa el instructor es...
La retroalimentacion y solucién de dudas por parte del instructor fue...
El instructor fomento6 el interés y la participacion de los alumnos de
manera...
El ambiente y las relaciones humanas que propicié el instructor en el
grupo durante el desarrollo del curso fueron...
El uso que dio el instructor al material audiovisual, impresos, etcétera,
para facilitar el aprendizaje fue...




ORGANIZACION £ EBS RDE iR

Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en su curso
fueron...

Para cubrir los temas y actividades, el tiempo de duracién programado
fue...

En términos de oportunidad, preparacion, orden y atencion recibida por
la institucion, la organizacién general del curso fue.

Comentarios Adicionales:

1. De los temas tratados durante el curso, ¢ Cudles seran mas Utiles para el desemperio de tu
trabajo?

2. ¢ Qué otros temas o actividades desearias que se incluyeran en este curso?

3. ¢ Recomendarias este curso (Si/No) y ¢por qué?

4. Otras sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etcétera, que permitan mejorar el curso.







-

CURSO DE
COMUNICACION
INTERPERSONAL

WEA.

COMUNICACION
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nSua COMMUNICATI Po

PRE-TEST DE COMUNICACION INTERPERSONAL

Curso:

Instructor:

Audiencia:

Horario

Instrucciones:

Lee con atencion los enunciados y escribe dentro de la columna indicada una “V” si es
verdadero o “F” si es falsa.

Enunciados

¢Sera la buena comunicacion privilegio de unos cuantos?

La comunicacion interpersonal, puede conducir a enormes triunfos vy

satisfacciones una institucion.

La comunicacién tecnolégica es mas importante que la comunicacién

interpersonal.

Las personas deben estar sincronizadas y conectadas, para que compartir

sus ideas de informacion.

El respeto por los demas es importante, pero el mio no.




VIHIUANNIAR I IURN

11 CONUNTEACION
e

s as COMMUNICATL ’o
CUamAnaER

Comunicacion interpersonal es...

la que se da entre dos o mas personas.




Etapas basicas en el proceso de
comunicacion

W COMMUNICATIV
e o4 Gy .

La habilidad para expresar una idea es casi
igual de importante que la idea misma.

Bernard Baruch)




‘ COMMUP.(IE{\

Cada uno de ustedes esta
bloqueando la comunicacién
interpersonal, al no escuchar,

ver o hablar...

Barreras de la comunicacion eficaz

1. Filtrado, manipulacién de la informacién para
hacerla mas favorable al receptor.

2.Emociones. . @;@‘

3.Sobrecargade informacion.

4. Actitud defensiva. @ .@.0,
5.Lenguaje Zon
6. Cultura nacional @ @




ey COMMUNIE ATl
R 2 T

Venciendo las barreras

1. Utilice la realimentacion.

2. Simplifique su lenguaje

3. Escuchar activamente

4. Limitar las emociones.
5.Vigilar las sefales no verbales.

sy COMMUNICATI »
W GV-1

La comunicacion, finalmente, no es
problema de técnicas o de complejos
instrumentos, sino de actitudes,
valores y caracter.




La formula vital del respeto se
compone de dos aspectos:
respeto por mi mismo y
respeto por los demas.

AUNOUE ~No
FiEns s COMGE TG
RESPFETO MUCHO
LO QuRr Dicws,




VIDEO “EL PRINCIPITO”

Vezeadoccan en cuse
A

Regroduccionen v X
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FORMATO DE EVALUACION A LOS CURSOS

Curso

Fecha

Instructor

Horario

Lugar de realizacion del curso

INSTRUCCIONES: Encierre en un circulo el nimero que represente mejor su

respuesta a cada item.

1 es el mas bajo, 4 es el mas alto.

CONTENIDO DEL CURSO Y ESTRUCTURA DEL CURSO

1 | Los temas impartidos son aplicables a su Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
actividad laboral

2 | Los temas revisados respondieron a sus Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
intereses y expectativas

3 | El desarrollo de los temas se realizé de lo Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
sencillo a lo complejo

4 | Las dinamicas de trabajo le permitieron Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
ser participativo

5 | Las actividades variaron durante la Siempre [ 4 [ 3 | 2 Nunca
capacitacion

6 | La informacion permitié ampliar el Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
conocimiento que se tenia al inicio del
curso

7 | El material didactico (presentacion, video, Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
material impreso, etcétera) fue variado y
apropiado para el curso

8 | Se utiliz ejemplos para la comprension Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
del contenido

9 | Después de cada actividad, se realiz6é una Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
evaluacion para verificar el aprendizaje

10 | La planeacion y distribucion del tiempo Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca

ermitié el logro de los objetivos del curso
AL DADES U N RU UR

1 | Proyecté una imagen Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca

2 | Desperté y mantuvo el interés del Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
participante

3 | Present6é material audiovisual para Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
presentar los temas




4 | Relacion6 un tema con otro, remarcé lo Siempre 1 Nunca
importante y realizo sintesis y conclusiones

5 | Ayudo a la comprension de los temas con Siempre 1 Nunca
ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

6 | Utiliz6 un lenguaje, un ritmo, exposicién y Siempre 1 Nunca
un tono de voz apropiados

7 | Apoyo su exposicion con desplazamientos Siempre 1 Nunca
en el salon y ademanes apropiados

8 | Observo a los participantes, los escuch6 y Siempre 1 Nunca
los llamé por su nombre

9 | Logro6 la participacion de la mayoria del Siempre 1 Nunca
grupo

10 | Recompensé los aciertos y sefial6 los Siempre 1 Nunca
errores

11 | La informacién que proporcioné fue clara, Siempre 1 Nunca
completa y correcta

12 | Las referencias del instructor incluyeron Siempre 1 Nunca
informacion actualizada

13 | Establecié relaciones amistosas con los Siempre 1 Nunca
participantes

ORGANIZACION

1 El tiempo entre la publicacion de la | Suficiente | 4 Insuficiente
invitacién para participar en los
cursos fue

2 | En general, el trato que recibi6 del Bueno 4 Malo
personal del Departamento de
Capacitaciones fue

3 | El material que se utilizd6 funciono Siempre 4 Nunca
correctamente

4 | En cuanto a la ventilacién, higiene, | Adecuadas | 4 Inadecuadas
iluminacion y  mobiliario, las
instalaciones fueron

5 | Se respetaron las fechas y tiempos Siempre 4 Nunca
establecidos

6 | Alterminar el curso se encuentra Satisfecho | 4 Insatisfecho

Nota: Por favor, anote lo que le gusto y no del curso, asi como sus sugerencias y si lo
desea puede anotar su nombre.

jMUCHAS GRACIAS!




HOJA DE EVALUACION AL EVENTO

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Con el proposito de valorar el curso con el cual has participado y poder optimizar las acciones
de capacitacion, te agradecemos que respondas en forma completa y sincera el presente
cuestionario.

Instrucciones:
Marca con una x la opcién mas adecuada utilizando la siguiente tabla de valores:

(E) Excelente, (B) Bueno, (R) Regular, (D) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO Ei VB RS ED
¢ Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas
senaladas en el objetivo general de manera?
¢(Los temas vistos durante el curso correspondieron a los
programados?
¢Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo
general?
¢Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses y
expectativas?
¢Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu
trabajo?

INSTRUCTOR

El dominio que tuvo el instructor sobre los temas fue...

La forma en que ensefa el instructor es...

La retroalimentacién y solucion de dudas por parte del instructor fue...
El instructor fomento el interés y la participacién de los alumnos de
manera...

El ambiente y las relaciones humanas que propicio el instructor en el
grupo durante el desarrollo del curso fueron...

El uso que dio el instructor al material audiovisual, impresos, etcétera,
para facilitar el aprendizaje fue...




ORGANIZACION E "B DN R

Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en su curso
fueron...

Para cubrir los temas y actividades, el tiempo de duracién programado
fue...

En términos de oportunidad, preparacion, orden y atencion recibida por
la institucién, la organizacion general del curso fue.

Comentarios Adicionales:

1. De los temas tratados durante el curso, ;Cudles seran mas Utiles para el desemperio de tu
trabajo?

2. ¢ Qué otros temas o actividades desearias que se incluyeran en este curso?

3. ;Recomendarias este curso (Si/No) y ¢por qué?

4. Otras sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etcétera, que permitan mejorar el curso.
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PRE-TEST DE COMUNICACION AFIRMATIVA

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Instrucciones:

Lee con atencion los enunciados y escribe dentro de la columna indicada una “V” si es
verdadero o “F" si es falsa.

Enunciados Vv F

La comunicacion, cuando existe respeto, se hace muy facil.

“Aguantate, no te quejes”, “El que pega primero pega dos veces”, son
compartimientos de la comunicacién afirmativa.

El ser directos con las personas, no es bueno para la comunicacion
afirmativa. Es mejor, suponer que la otra persona “captd” el mensaje.

La comunicacion es estatica.

Cuando alguien habla, me apresuro hablar; porque si no lo digo ahora, no
me escucharan. ¢Es correcto?




: SPNNCED Toosonn

COMMUi’iA“iif

¢ Qué es la comunicacion afirmativa?

+Es el respeto por ti mismo y por los
demas.

*Es la habilidad para transmitir los
sentimientos, creencias y opiniones
propias con honestidad, auto-respeto y
oportunidad; vy, al mismo tiempo,
respetarlos derechos de los demas.




nEua COM

MUNICATL Gy
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Elementos de la comunicacion
afirmativa
1. Respeto por ti mismo y respeto
por los demas.

2. Serdirecto, honestoy
oportuno.

3. Control emocional.
4. Saberdecir.

5. Saberescuchar.

6. Serpositivo. ’
7. Lenguajeno verbal adec:“

nEua: COMMUNICATL e
G "MW

-

Ejemplo

- Tenias cita con tu equipo a las ocho de la
manana. Todos se presentan a las
nueve, tu dices:

“Habiamos quedado en que la reunion
era a las ocho y son las nueve, ;Qué les
paso?
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Inteligencia emocional

Se refiere a

la capacidad humana xé%
de sentir, entender, 4
controlar y modificar \

estados emocionales
en uno mismoy en los
demas.
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FORMATO DE EVALUACION A LOS CURSOS

Curso

Fecha

Instructor

Horario

Lugar de realizacion del curso

INSTRUCCIONES: Encierre en un circulo el nimero que represente mejor su

respuesta a cada item.

1 es el mas bajo, 4 es el mas alto.

CONTENIDO DEL CURSO Y ESTRUCTURA DEL CURSO

1 | Los temas impartidos son aplicables a su Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
actividad laboral

2 | Los temas revisados respondieron a sus Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
intereses y expectativas

3 | El desarrollo de los temas se realizé de lo Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
sencillo a lo complejo

4 | Las dinamicas de trabajo le permitieron Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
ser participativo

5 | Las actividades variaron durante la Siempre [ 4 [ 3 | 2 Nunca
capacitacion

6 | La informacion permitié ampliar el Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
conocimiento que se tenia al inicio del
curso

7 | El material didactico (presentacion, video, Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
material impreso, etcétera) fue variado y
apropiado para el curso

8 | Se utiliz ejemplos para la comprension Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
del contenido

9 | Después de cada actividad, se realiz6é una Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
evaluacion para verificar el aprendizaje

10 | La planeacion y distribucion del tiempo Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca

ermitié el logro de los objetivos del curso
AL DADES U N RU UR

1 | Proyecté una imagen Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca

2 | Desperté y mantuvo el interés del Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
participante

3 | Present6é material audiovisual para Siempre | 4 | 3 | 2 Nunca
presentar los temas




4 | Relacion6 un tema con otro, remarcoé lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
importante y realiz6 sintesis y conclusiones

5 | Ayudod a la comprensién de los temas con Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

6 | Utilizo6 un lenguaje, un ritmo, exposiciéon y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
un tono de voz apropiados

7 | Apoyo su exposicion con desplazamientos Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
en el salén y ademanes apropiados

8 | Observo a los participantes, los escuchd y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
los llamé por su nombre

9 | Logro la participacion de la mayoria del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
grupo

10 | Recompensé los aciertos y sefial6 los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
errores

11 | La informacién que proporcioné fue clara, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
completa y correcta

12 | Las referencias del instructor incluyeron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
informacién actualizada

13 | Establecié relaciones amistosas con los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participantes

ORGANIZACION

1 El tiempo entre la publicacion de la | Suficiente | 4 [ 3 | 2 | 1 Insuficiente
invitacion para participar en los
cursos fue

2 | En general, el trato que recibié del Bueno 4 18|24 Malo
personal del Departamento de
Capacitaciones fue

3 | El material que se utilizé funciono Siempre 4 132 |41 Nunca
correctamente

4 | En cuanto a la ventilacion, higiene, | Adecuadas | 4 | 3 | 2 | 1 Inadecuadas
iluminacion y  mobiliario, las
instalaciones fueron

5 | Se respetaron las fechas y tiempos Siempre 4| 3|21 Nunca
establecidos

6 | Alterminar el curso se encuentra Satisfecho | 4 | 3 | 2 [ 1 Insatisfecho

Nota: Por favor, anote lo que le gusté y no del curso, asi como sus sugerencias y si lo
desea puede anotar su nombre.

jMUCHAS GRACIAS!




HOJA DE EVALUACION AL EVENTO

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Con el proposito de valorar el curso con el cual has participado y poder optimizar las acciones
de capacitacion, te agradecemos que respondas en forma completa y sincera el presente
cuestionario.

Instrucciones:
Marca con una x la opcién mas adecuada utilizando la siguiente tabla de valores:

(E) Excelente, (B) Bueno, (R) Regular, (D) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO E+ [B%[iRS ED
¢ Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas
senaladas en el objetivo general de manera?
¢(Los temas vistos durante el curso correspondieron a los
programados?
¢Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo
general?
¢Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses y
expectativas?
¢Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu
trabajo?

INSTRUCTOR E B'D:i R
El dominio que tuvo el instructor sobre los temas fue...

La forma en que ensefa el instructor es...

La retroalimentacion y solucién de dudas por parte del instructor fue...

El instructor fomento el interés y la participacion de los alumnos de
manera...

El ambiente y las relaciones humanas que propicié el instructor en el
grupo durante el desarrollo del curso fueron...

El uso que dio el instructor al material audiovisual, impresos, etcétera,
para facilitar el aprendizaje fue...




ORGANIZACION E "B DN R

Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en su curso
fueron...

Para cubrir los temas y actividades, el tiempo de duracién programado
fue...

En términos de oportunidad, preparacion, orden y atencion recibida por
la institucién, la organizacion general del curso fue.

Comentarios Adicionales:

1. De los temas tratados durante el curso, ;Cudles seran mas Utiles para el desemperio de tu
trabajo?

2. ¢ Qué otros temas o actividades desearias que se incluyeran en este curso?

3. ;Recomendarias este curso (Si/No) y ¢por qué?

4. Otras sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etcétera, que permitan mejorar el curso.
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PRE-TEST DE LIDERAZGO

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Instrucciones:

Lee con atencién los enunciados y escribe dentro de la columna indicada una “V" si es
verdadero o “F” si es falsa.

Enunciados

El lider, escucha sélo aquella informacién que le conviene.

La priorizacion no existe en el vocabulario de un lider.

Deseo de controlar, ser sélo espectador, tendencia a hacerlo todo, con
cualidades de un lider positivo.

El trabajo en equipo, tener visién, tener cualidades especificas son
caracteristicas de un lider.

Un lider motiva a los trabajadores a fin de ayudar a la empresa para crear un
gran futuro.
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. Qué es el liderazgo?

*Es la habilidad de inspirar confianza y apoyo
entre las personas necesarias para lograr las
metas de la organizacion.

*El liderazgo es la capacidad de conseguir
seguidores, que confien en uno y le ofrezcan
su apoyo y compromiso para lograr una
meta. S - s o
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.Como un lider consigue que se
involucren también mentalmente, y
no segun la vieja mentalidad de

“No nos interesa lo que puedas
pensar”?

nEus COMMUNICATI
LS : =GY ~

PODER
PODER LIDERAZGO
LIDERAZGO PODER
PODER AUTORIDAD
LIDERAZGO
AUTORIDAD
AUTORIDAD
LIDERAZGO
LIDERAZGO
AUTORIDAD
AUTORIDAD
PODER LIDERAZGO
PODER
AUTORIDAD LIDERAZGO




¢Poder o autoridad?

Poder: Es la capacidad de forzar o
coaccionar a alguien para que este,
aunque preferiria no hacerla, haga su
voluntad debido a su posicion o
fuerza.

“0O lo haces o te golpeo”

“0 lo haces o te despido”

“O lo haces o..."”

nEuas COMMUNICATIL ‘G
Lo ”"ﬁ =GY ~

Autoridad

Arte de conseguir que la gente haga
voluntariamente lo que tu quieres debido a
tu influencia personal.

“Lo haré porque tu me has pedido que lo
haga y por ti haria cualquier cosa”
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Poder

Desgasta y llega a deteriorar las
relaciones produciendo: rebeldia,
descontento.

“Si es necesario ejercerio, es porque
nuestra autoridad ha fallado”

. Como son las personas que
poseen autoridad?

* Honradas
* Ejemplares
« Pendientes de los demas
« Comprometidas

« Atentas

« Exigen responsabilidad

* Animadoras .
» Actitud positiva, entusiastas
Aprecio por la gente
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¢Cuantas de estas caracteristicas son
innatas?

Ninguna

¢Cuantos de estos comportamientos

practicamos normalmente?
Algunas

" —
» 2 ba COMMUNICA Ty e
"m(}\

Diez habilidades para desarrollar tu
liderazgo

. Claridad del negocio y
posicionamiento

. Planeacion y adaptacion

. Desarrollo del personal

. Trabajo en equipo

*5. Administracion de la informacion
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- Ellider, tiene una vision para motivar a los

{ trabajadores a fin de ayudar a la empresa

para crear un gran futuro‘ -

e COMMUNIC AT b v

“Liderazgo no es empunar
autoridad,...
es potencializar a la gente.”

John Maxwell
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FORMATO DE EVALUACION A LOS CURSOS
Curso Fecha
Instructor Horario
Lugar de realizacion del curso

INSTRUCCIONES: Encierre en un circulo el nimero que represente mejor su
respuesta a cada item.

1 es el mas bajo, 4 es el mas alto.

CONTENIDO DEL CURSO Y E

1 | Los temas impartidos son aplicables a su Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
actividad laboral
2 | Los temas revisados respondieron a sus Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

intereses y expectativas
3 | El desarrollo de los temas se realiz6 de lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
sencillo a lo complejo

4 | Las dinamicas de trabajo le permitieron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ser participativo

5 | Las actividades variaron durante la Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
capacitacion

6 | La informacién permitié ampliar el Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
conocimiento que se tenia al inicio del
curso

7 | El material didactico (presentacion, video, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

material impreso, etcétera) fue variado y
apropiado para el curso

8 | Se utilizé ejemplos para la comprension Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
del contenido
9 [ Después de cada actividad, se realiz6 una Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
evaluacién para verificar el aprendizaje

10 | La planeacion y distribucion del tiempo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
permitié el logro de los objetivos del curso
AL DADES U N RU UR
1 | Proyect6 una imagen Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
2 | Despertd y mantuvo el interés del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participante
3 | Presenté material audiovisual para Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

presentar los temas




4 | Relacion6 un tema con otro, remarcé lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
importante y realiz6 sintesis y conclusiones

5 | Ayudo6 a la comprensién de los temas con Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

6 | Utiliz6 un lenguaje, un ritmo, exposiciéon y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
un tono de voz apropiados

7 | Apoyo su exposicion con desplazamientos Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
en el salén y ademanes apropiados

8 | Observo a los participantes, los escuchd y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
los llamé por su nombre

9 | Logro6 la participaciéon de la mayoria del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
grupo

10 | Recompensé los aciertos y sefialo los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
errores

11 | La informacién que proporciond fue clara, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
completa y correcta

12 | Las referencias del instructor incluyeron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
informacién actualizada

13 | Establecié relaciones amistosas con los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participantes

1 El tiempo entre la publicacién de la | Suficiente 4 leFqll2: 1 1 Insuficiente
invitacién para participar en los
cursos fue

2 | En general, el trato que recibio del Bueno 4|3 2 | 4 Malo
personal del Departamento de
Capacitaciones fue

3 | El material que se utilizé funciono Siempre 4| 8.2 | 1 Nunca
correctamente

4 | En cuanto a la ventilacion, higiene, | Adecuadas [ 4 | 3 | 2 | 1 Inadecuadas
iluminacion y mobiliario, las
instalaciones fueron

5 | Se respetaron las fechas y tiempos Siempre 4 342 |1 Nunca
establecidos

6 | Alterminar el curso se encuentra Satisfecho | 4 | 3 [ 2 | 1 Insatisfecho

Nota: Por favor, anote lo que le gusto y no del curso, asi como sus sugerencias y si lo
desea puede anotar su nombre.

jMUCHAS GRACIAS!




HOJA DE EVALUACION AL EVENTO

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Con el proposito de valorar el curso con el cual has participado y poder optimizar las acciones
de capacitacion, te agradecemos que respondas en forma completa y sincera el presente

cuestionario.

Instrucciones:

Marca con una x la opcién mas adecuada utilizando la siguiente tabla de valores:

(E) Excelente, (B) Bueno, (R) Regular, (D) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO

¢ Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas
sefaladas en el objetivo general de manera?

¢(Los temas vistos durante el curso correspondieron a los
programados?

¢Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo
general?

¢ Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses vy
expectativas?

¢ Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu
trabajo?

INSTRUCTOR
El dominio que tuvo el instructor sobre los temas fue...

La forma en que ensefa el instructor es...

La retroalimentacion y solucién de dudas por parte del instructor fue...

El instructor fomento6 el interés y la participacion de los alumnos de
manera...

El ambiente y las relaciones humanas que propicié el instructor en el
grupo durante el desarrollo del curso fueron...

El uso que dio el instructor al material audiovisual, impresos, etcétera,
para facilitar el aprendizaje fue...




ORGANIZACION E FB DS SR

Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en su curso
fueron...

Para cubrir los temas y actividades, el tiempo de duracién programado
fue...

En términos de oportunidad, preparacion, orden y atencion recibida por
la institucién, la organizacion general del curso fue.

Comentarios Adicionales:

1. De los temas tratados durante el curso, ;Cuéles seran mas Utiles para el desemperio de tu
trabajo?

2. ¢ Qué otros temas o actividades desearias que se incluyeran en este curso?

3. ¢, Recomendarias este curso (Si/No) y ¢por qué?

4. Otras sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etcétera, que permitan mejorar el curso.
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PRE-TEST DE COHESION GRUPAL

nSua COMMUNICATI Po

Curso:

Instructor:

Audiencia:

Horario

Instrucciones:

Lee con atencion los enunciados y escribe dentro de la columna indicada una “V" si es
verdadero o “F" si es falsa.

La cohesion grupal, hace la que una institucién sea mas productiva.

Enunciados

La participacién en tareas comunes, no frena las conductas agresivas.

Cuando trabajo en grupo, siempre es mas importante lo que yo digo, que la

participacion de los demas.

Es mejor trabajar individualmente que con otras personas, porque los
demas no tienen nada que ensefarme.

El liderazgo es importante para fomentar los sentimientos de cordialidad en

los integrantes del grupo.
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Cohesion grupal es...

un proceso clave en la formacion y desarrollo
en el trabajo en equipo.

“Es la resultante de la composicion de las
fuerzas que actuan sobre los individuos y que
los mantiene unidos formando un grupo”.

_F
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aracteristicas que acompanan a la
cohesion

- Grado de aceptacion de los objetivos del grupo

- Comunicacion

- Conformidad con las normas

- Perseveranciaante la dificultad

- Elrendimiento aumenta

- La percepcion que el equipo tiene de si mismo
y de otros grupos

- Satisfaccion personal

« Motivacion

Estabilidad

Enemigos de la cohesion interna

Conocer los obstaculos que dificultan a un

grupo.

- Elindividualismo o rivalidad.

- Desacuerdo en objetivos de equipo o poca
aceptacion por parte de sus miembros.

- Confusiéon y ambigiiedad en la definicion y
aceptacion de los roles dentro del equipo.

« Ausencia de normas claras que regulen el
trabajo y la convivencia interna en el seno del
equipo. O bien la escasa aceptacion por parte

de sus miembros del equipo.




* Problemas en la comunicacion entre los miembros de
equipo o de estos con su director o lider, el entrenador.

* Los conflictos surgidos ante intereses enfrentados.

* La excesiva renovacion o movilidad de los miembros
del equipo

+ El enfrentamiento entre diferentes lideres dentro del
equipo. Las disputas entre algun miembro del equipo
por el liderazgo

* La incompatibilidad de personalidades dentro del

grupo.

*» La excesiva competoncia lntoma ontro los mlembros

del grupo Y &)

rhuss COMMUNICATIO
SRR R

Para que la seleccion
sea justa, todos
realizaran la misma
prueba, vais a subira

ese arbol.
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Ambiente de trabajo

§e
\M Carisma /<~  Exitoinicial
£y 7 | del lider
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Igunas cosas qué puede hacer el lider

« Conocimiento de cada miembro del equipo.

» Potenciar el trabajo en equipo.

« Estimular la identidad del equipo.

« Convivencia interna .

+ Establecer objetivos de equipo que resulten
estimulantes pero accesibles.

* Reuniones de equipo para resolver
conflictos.

Hacer las correcciones a lo interno.




Lo que pueden hacer los companeros de

trabajo
Tratar de conocery entender a los compafneros
Ayudar a los compaferos siempre que esté en
SuUsS manos.
Valorary tener comunicaciéon afirmativa.
Serresponsable.
Tratar de integrar a los nuevos companeros.
Comunicarse con el lider con franquezay
sinceridad.
Afrontar los conflictos con la intension de

resolverios lo antes posible.
« Esforzarse al maximo.

ey commui‘ii‘a’ni!’
&kt Gy -

Trabajaren
equipo es dividir
el trabajo y
multiplicar los
resultados.

(Anonimo)




VIDEO “SELECCION AUSTRALIA”
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FORMATO DE EVALUACION A LOS CURSOS
Curso Fecha
Instructor Horario
Lugar de realizacion del curso

INSTRUCCIONES: Encierre en un circulo el nimero que represente mejor su
respuesta a cada item.

1 es el mas bajo, 4 es el mas alto.
CONTENIDO DEL CURSO Y ESTRUCTURA DEL CURSO

1 | Los temas impartidos son aplicables a su Siempre [ 4 [ 3 | 2 1 Nunca
actividad laboral
2 | Los temas revisados respondieron a sus Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

intereses y expectativas
3 | El desarrollo de los temas se realizd de lo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
sencillo a lo complejo

4 | Las dinamicas de trabajo le permitieron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ser participativo

5 | Las actividades variaron durante la Siempre [ 4 | 3 | 2 1 Nunca
capacitacion

6 | La informacion permitié ampliar el Siempre | 4 | 3| 2 1 Nunca
conocimiento que se tenia al inicio del
Curso

7 | El material didactico (presentacion, video, Siempre [ 4 | 3 | 2 1 Nunca

material impreso, etcétera) fue variado y
apropiado para el curso

8 | Se utiliz6 ejemplos para la comprension Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
del contenido
9 | Después de cada actividad, se realizé una Siempre [ 4 | 3 | 2 1 Nunca
evaluacion para verificar el aprendizaje

10 | La planeacion y distribucion del tiempo Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ermitié el logro de los objetivos del curso
A DADES U N RU UR
1 | Proyect6 una imagen Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
2 | Desperté y mantuvo el interés del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
participante
3 | Presenté material audiovisual para Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca

presentar los temas




4 | Relacioné un tema con otro, remarco lo Siempre | 4 [ 3 | 2 1 Nunca
importante y realiz sintesis y conclusiones

5 | Ayudod a la comprension de los temas con Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

6 | Utiliz6 un lenguaje, un ritmo, exposicién y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
un tono de voz apropiados

7 | Apoyd su exposicion con desplazamientos Siempre | 4 [ 3 | 2 1 Nunca
en el salén y ademanes apropiados

8 | Observo a los participantes, los escucho y Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
los llamé por su nombre

9 | Logro la participaciéon de la mayoria del Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
grupo

10 | Recompensd los aciertos y sefial6 los Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
errores

11 | La informacién que proporcioné fue clara, Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
completa y correcta

12 | Las referencias del instructor incluyeron Siempre | 4 | 3 | 2 1 Nunca
informacién actualizada

13 | Establecié relaciones amistosas con los Siempre | 4 [ 3 | 2 1 Nunca
participantes

ORGANIZACION

1 El tiempo entre la publicaciéon de la | Suficiente [ 4 | 3 | 2 | 1 Insuficiente
invitacién para participar en los
cursos fue

2 | En general, el trato que recibié del Bueno 4 181]2]4 Malo
personal del Departamento de
Capacitaciones fue

3 | El material que se utilizé funciono Siempre 4 132 |4 Nunca
correctamente

4 | En cuanto a la ventilacion, higiene, | Adecuadas | 4 | 3 [ 2 | 1 Inadecuadas
iluminacién y  mobiliario, las
instalaciones fueron

5 | Se respetaron las fechas y tiempos Siempre 4| 3|21 Nunca
establecidos

6 | Alterminar el curso se encuentra Satisfecho | 4 | 3 | 2 | 1 Insatisfecho

Nota: Por favor, anote lo que le gusté y no del curso, asi como sus sugerencias y si lo
desea puede anotar su nombre.

jMUCHAS GRACIAS!




HOJA DE EVALUACION AL EVENTO

Curso: Instructor:

Audiencia: Horario

Con el propdsito de valorar el curso con el cual has participado y poder optimizar las acciones
de capacitacion, te agradecemos que respondas en forma completa y sincera el presente
cuestionario.

Instrucciones:
Marca con una x la opcién mas adecuada utilizando la siguiente tabla de valores:

(E) Excelente, (B) Bueno, (R) Regular, (D) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL CURSO Ei F B RS ED
¢, Consideras que adquiriste los conocimientos, habilidades o destrezas
senaladas en el objetivo general de manera?
¢(Los temas vistos durante el curso correspondieron a los
programados?
¢Los temas abordados fueron los adecuados para lograr el objetivo
general?
¢ Consideras que el curso estuvo relacionado con tus intereses y
expectativas?
¢Los contenidos abordados durante el curso son aplicables en tu
trabajo?

INSTRUCTOR E LBY D TR
El dominio que tuvo el instructor sobre los temas fue...

La forma en que ensena el instructor es...

La retroalimentacion y solucién de dudas por parte del instructor fue...

El instructor fomentd el interés y la participacion de los alumnos de
manera...

El ambiente y las relaciones humanas que propicio el instructor en el
grupo durante el desarrollo del curso fueron...

El uso que dio el instructor al material audiovisual, impresos, etcétera,
para facilitar el aprendizaje fue...




ORGANIZACION E B [D| R
Las condiciones del equipo e instalaciones utilizadas en su curso
fueron...
Para cubrir los temas y actividades, el tiempo de duracién programado
fue...

En términos de oportunidad, preparacion, orden y atencion recibida por
la institucién, la organizacién general del curso fue.

Comentarios Adicionales:

1. De los temas tratados durante el curso, ;Cudles seran mas Utiles para el desemperfio de tu
trabajo?

2. ¢ Qué otros temas o actividades desearias que se incluyeran en este curso?

3. ;Recomendarias este curso (Si/No) y ¢por qué?

4. Oftras sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etcétera, que permitan mejorar el curso.




